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1. 
Введение
Внимание! Для работы с электронной подписью в системе используется КриптоПро Browser Plugin, который позволяет работать со всеми популярными интернет-браузерами. 
Рекомендуем Вам не пользоваться браузером Internet Explorer. Используйте другие, более современные интернет-браузеры, такие как Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Safari.
1.1 Состав и структура сайта

Главная страница сайта визуально разделена на три области:
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Рисунок 1
1. В верхней части экрана располагается строка для быстрого перехода к основным разделам системы. 
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Рисунок 2
2. Слева под заголовком расположены четыре группы ссылок (раздела) Вход для участников системы, Справочная информация, Статистика и Центр техподдержки. 

Раздел Вход для участников системы (Рисунок 3) используется для входа на сайт зарегистрированных пользователей и регистрации новых пользователей. После того, как пользователь авторизован на сайте, он получает соответствующие права доступа к выполнению операций над сайтом.
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Рисунок 3
3. Центральная часть экрана содержит блок поиска интересующий торгов. Используя имеющиеся фильтры пользователь может осуществить поиск требуемой торговой процедуры по:
· Наименованию закупки;

· Наименованию Заказчика;

· Выбранной номенклатуре;

· Выбранному региону поставки;

· Начальной цене лота (задается интервалом);

· Дате публикации;

· Дате последнего изменения;

· Дате окончания подачи предложений;

· Реестровому номеру;

· Статусу торгов.
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Рисунок 4
2. 
Регистрация на электронной площадке.
Регистрация лиц, представляющих организовывать торги для собственных нужд (далее организатор торгов) выполняется однократно. Зарегистрированный организатор торгов имеет право организовывать торги разрешенными на торговой площадке способами. Для того, чтобы зарегистрироваться на электронной площадке, необходимо перейти по ссылке «Регистрация» в разделе «Вход для участников системы».

Регистрация заявителя состоит из 3 шагов:

1. Регистрация пользователя.

2. Регистрация организации. Выбор роли.

3. Заполнение полной информации по компании.

Шаг 1. Регистрация пользователя.

Для регистрации пользователя, от имени которого будет производится вход на торговую площадку необходимо заполнить следующую форму.
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Рисунок 5
Пользователь указывает необходимые сведения о себе:

	Раздел
	Атрибут
	Комментарий

	Личные данные


	ФИО
	Указывается ФИО пользователя

	
	Должность
	Указывается должность пользователя в организации – участнике торгов

	
	Номер контактного телефона
	Указывается номер контактного телефона пользователя

	
	Факс
	Указывается факс

	
	Адрес электронной почты
	Указывается адрес электронной почты пользователя, который в дальнейшем будет использоваться для входа в систему.

	Подтверждение регистрации
	Код подтверждения
	Необходимо указать код, изображенный на картинке.


Шаг 2. Регистрация организации. Выбор роли организации.

После прохождения Шага 1 на электронную почту пользователя, указанную при регистрации отправляется логин и пароль для доступа в систему. Автоматически производится вход в систему.

Указываются первоначальные данные о компании – роль, которую она будет выполнять в процессе торгов и организационная форма.
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Рисунок 6
Шаг 3. Регистрация организации. Заполнение заявки на регистрацию.

Для внесения информации об организации, которую представляет пользователь, необходимо заполнить все поля на данной странице. Если организация уже ранее регистрировалась на площадке – обратитесь к оператору торговой площадки.
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Рисунок 7
При регистрации на электронной площадке представляются следующие документы и сведения (приведен пример для регистрации юридического лица-резидента):

	Раздел
	Атрибут
	Комментарий

	Заявления
	
	Просьба зарегистрировать нашу организацию на электронной торговой площадке в качестве участника открытых торгов.

	
	
	Настоящим сообщаем об ознакомлении и согласии с правилами, содержащимися в Регламенте электронной площадки

	Информация об участнике торгов


	Полное наименование* 
	Указывается полное наименование организации

	
	Сокращённое наименование* 
	Указывается сокращенное наименование организации

	
	Заказчик по 223-ФЗ
	Указывается, является ли организатор торгов заказчиком по Федеральному Закону 223-ФЗ

	
	ИНН*    
	Указывается ИНН организации.

	
	КПП*    
	Указывается КПП организации.

	
	ОГРН*    
	Указывается ОГРН организации.

	
	ОКПО*    
	Указывается ОКПО организации.

	
	ОКBЭД*    
	Указывается ОКВЭД организации.

	
	ОКОГУ    
	Указывается ОКОГУ организации.

	Юридический адрес (место нахождения)  
	Индекс*    
	Указывается индекс юр адреса

	
	Город* 
	Указывается город, где зарегистрирована организация

	
	Улица и пр.*    
	Указывается улица, дом и пр юридического адреса

	Почтовый адрес 
	Индекс*    
	Указывается индекс фактического адреса

	
	Город* 
	Указывается город, где находится организация

	
	Улица и пр.*    
	Указывается улица, дом и пр фактического адреса

	Контактные данные
	Контактное лицо*
	Указывается контактное лицо для связи

	
	Телефон*
	Указывается телефон контактного лица

	
	Факс*
	Указывается факс контактного лица

	
	Адрес электронной почты*
	Указывается адрес электронной почты, который будет служить для входа в систему

	
	Адрес сайта организации
	Указывается сайт компании участника

	Классификаторы
	Номенклатура поставляемой продукции (работ, услуг)*
	Номенклатура выбирается из справочника

	
	Регионы поставки продукции (выполнения работ, оказания услуг)
	Регион поставки выбирается из справочника

	Электронные документы
	Копия выписки из ЕГРЮЛ* 

	
	Копии уставных и учредительных документов в действующей редакции* 

	
	Другие документы  


Для смены типа организации или ее организационной формы необходимо вернуться на шаг 2, переключившись на вкладку «Выбор роли организации».


Заполнив форму регистрации, необходимо нажать кнопку «Подписать и отправить заявку на регистрацию». 
После внесения данных об организации и отправки формы, пользователь становится Уполномоченным представителем зарегистрированной организации, а информация об организации отправляется на рассмотрение Оператору сайта, который рассматривает её в соответствии с установленным регламентом и принимает решение о публикации в реестре организаций либо отказе от публикации. В обоих случаях представителю организации направляется письмо на указанный при регистрации пользователя основной адрес электронной почты.

3. Вход в систему (авторизация)
1.2 Авторизация пользователя

Если пользователь уже был зарегистрирован, то для входа в авторизованный режим ему достаточно выполнить авторизацию в разделе Вход для участников системы, либо по ссылке Войти, которая доступна на всех страницах сайта в правом верхнем углу экрана. 

Диалоговый блок для указания параметров входа в систему:
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Рисунок 8
Для авторизации достаточно ввести регистрационные данные: E-mail и пароль, после чего нажать на кнопку Войти. При вводе пароля вводимые символы отображаются в виде «звездочек».
При соответствующих настройках браузера значения параметров, указанных в данном диалоговом окне, могут запоминаться на клиентской машине, и использоваться при следующем входе в систему.

1.3 Авторизация пользователя, забывшего пароль

В случае если пользователь забыл пароль необходимо пройти процедуру восстановления пароля. Для этого пройдите по ссылке «Забыли пароль?» в нижней части блока регистрации пользователей.
На открывшейся форме необходимо ввести адрес электронной почты, указанный при регистрации, на который будет выслана информация о дальнейших действиях по восстановлению пароля.
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Рисунок 9
4. Раздел «Личный кабинет»

Пункт «Перейти в личный кабинет» в меню «Личный кабинет», доступен после авторизации пользователя на сайте. Он позволяют получить быстрый доступ ко всем функциям электронной площадки. После нажатия по ссылке Личный кабинет отображается страница, показанная на рисунке. Состав разделов страницы определяется ролью организации, назначение разделов и функций «Личного кабинета» описано ниже.
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Рисунок 10
В разделе «Уведомления» появляются уведомления организатору торгов, в случае поступления запросов на разъяснение документации по опубликованным им процедурам.

В разделе «Объявление новой торговой процедуры» доступны ссылки для регистрации новых электронных аукционов на продажу арестованного имущества.
В разделе «В работе» отображаются процедуры, проводимые организатором торгов, представителем которого является вошедший в систему пользователь. Процедуры, отображаемые в этом разделе, находятся в работе (еще не размещенные на площадке).

В разделе «Текущие торги» отображаются процедуры, проводимые организатором торгов, представителем которого является вошедший в систему пользователь. Процедуры, отображаемые в этом разделе, находятся в стадии приема заявок (дата окончания рассмотрения заявок еще не наступила).
В разделе «Прием заявок завершен» отображаются процедуры, проводимые организатором торгов, представителем которого является вошедший в систему пользователь. Процедуры, отображаемые в этом разделе, находятся в стадии рассмотрения поданных заявок на участие в торгах (дата окончания рассмотрения заявок уже наступила).
В разделе «Торги в стадии проведения» отображаются процедуры, проводимые организатором торгов, представителем которого является вошедший в систему пользователь. Процедуры, отображаемые в этом разделе, находятся в стадии приема ценовых предложений от допущенных до процесса торгов участников.
В разделе «Торги в стадии подведения итогов» отображаются процедуры, по которым дата окончания подачи предложений уже наступила, но итоги еще не были подведены и не был сформирован протокол определения победителей торгов.

В разделе «Завершенные торги» отображаются процедуры, по которым было принято решение о признании победителем торгов одно или нескольких участников.

В разделе «Торги не состоялись» отображаются процедуры, по которым торги были признаны несостоявшимися.

5. Редактирование профиля организатора торгов.

Для редактирования профиля пользователя необходимо пройти по ссылке «Мой профиль», расположенной в верхнем правом углу страницы. 

Откроется страница с информацией о текущем пользователе, под которым был произведен вход в систему. 
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Рисунок 11
На данной странице пользователь может изменить контактную информацию, отображаемую в торговых процедурах и пароль для доступа к сайту (пароль не должен быть простым, система автоматически проверяет пароль на достаточный уровень сложности – обращайте внимание на предупреждения, возникающие при смене пароля).

6. Регистрация и проведения торговых процедур

Для регистрации и проведения торговых процедур служит раздел «Объявление новой торговой процедуры» в Личном Кабинете Организатора торгов. 

Организатору доступны следующие формы торгов на закупку:

· Аукцион;
· Конкурс;
· Запрос коммерческих предложений на закупку;
· Запрос котировок на закупку.
1.4 Регистрация и проведения аукциона на закупку

1.4.1 Формирование извещения о проведении торгов
Для проведения аукциона на закупку работ / услуг необходимо перейти по ссылке «Объявление новой торговой процедуры» - «Аукцион на закупку»

Откроется страница с формой регистрации извещения о торгах.

В извещении о проведении торгов указываются:
	Извещение о проведении торгов
	Наименование торгов*    
	Указывается наименование торгов

	Контактная информация организатора торгов  
	Организатор
	Поле проставляется автоматически, указывается организация, проводящая торги

	
	Контактное лицо
	Сотрудник организации, проводящий торги, проставляется автоматически

	
	Должность
	Должность сотрудника, проводящего торги, проставляется автоматически

	
	Адрес электронной почты*    
	Указывается контактный e-mail организатора, проставляется автоматически

	
	Номер контактного телефона*    
	Указывается контактный телефон организатора, проставляется автоматически

	
	Факс    
	Указывается факс организатора, проставляется автоматически, если был заведен при регистрации

	Информация о процедуре торгов  
	Форма проведения торгов*
	Автоматически проставлена форма торгов, выбранная при формировании заявки

	
	В торгах могут принимать участие только приглашенные участники (Закрытая торговая процедура)  
	Галочка проставляется, если необходимо провести закрытую по составу участников торговую процедуру.

	
	Приглашаемые участники закрытых торгов*  
	Не отображается, если не проставлена галочка "Закрытая торговая процедура". 

Указываются участники, допущенные к торгам 

	
	Окончание срока представления предложений*
	Указывается дата и время окончания представления предложений

	
	Начало подачи предложений о цене*
	Указывается дата и время начала приема предложений о цене имущества

	Лоты 
	Наименование лота*
	Указывается наименование лота

	
	Краткое описание предмета договора
	Указывается описание предмета закупки

	
	Начальная цена, руб*
	Указывается начальная цена имущества

	
	Шаг торгов
	Указывается шаг торгов

	
	Дополнительная документация 
	Прикладывается файл с дополнительной документацией

	
	Кнопка «Копировать лот»
	При нажатии на кнопку формируется новый лот путем копирования данных текущего лота (для создание многолотовых конкурсов)

	
	Кнопка «Добавить лот»
	При нажатии на кнопку формируется новый лот (для создание многолотовых конкурсов)

	Информация об условиях договора  
	Место (адрес) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	Указывается место поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг

	
	Сроки поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг*
	Указываются сроки, в которые необходимо выполнить работы / услуги

	
	Условия поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	Указываются условия выполнения работ/услуг

	
	Требования к сроку и объему представления гарантий качества товара, работ, услуг, к обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара 

(если установлены)
	Указываются требования, предъявляемые к гарантиям качества

	
	Условия оплаты    
	Указываются условия оплаты

	
	Порядок формирования цены договора, в том числе с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей
	Указывается порядок формирования цены договора

	Классификаторы
	Номенклатура товаров (работ, услуг)* 
	Из раскрывающегося списка выбирается номенклатура закупаемых товаров/услуг

	
	Регион поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг*
	Выбирается регион поставки товаров, по умолчанию устанавливается регион, указанный при регистрации, для изменения нажать на кнопку «Раскрыть»

	Информация о порядке участия в торгах  
	Требования к участникам торгов    
	Указываются требования, предъявляемые к участникам

	
	Перечень представляемых участниками торгов документов и требования к их оформлению 
	Указываются документы, которые необходимо предоставить участникам

	
	Cроки и порядок внесения финансового обеспечения заявки, реквизиты счетов, на которые вносится обеспечение заявки (если требуется)
	Указываются сроки и порядок внесения финансового обеспечения

	Примечания    
	Примечания    
	При необходимости указываются примечания 

	Приложения
	Закупочная документация
	Прикрепляется файл

	
	Проект договора   
	Прикрепляется файл

	
	Другие документы   
	Прикрепляется файл


После заполнения формы можно:

· просмотреть и утвердить извещение о торгах;

· сохранить черновик.

Сохраненный черновик извещения о торгах доступен в Личном кабинете в разделе «В работе».

После заполнения формы и нажатия кнопки «Просмотреть и утвердить» откроется сформированное сообщение о проводимых торгах  с требованием дополнительно проверить правильность заполнения информации и опубликовать торги. До момента публикации извещения торги будут находиться в стадии «В работе» и не будет доступно для ознакомления участникам торгов. 

Можно опубликовать извещение сразу или в любой момент через «Личный кабинет» организатора торгов, выбрав нужную торговую процедуру в разделе «В работе».

Сформированный черновик извещения, хранящийся в личном кабинете организатора в разделе «В работе» можно редактировать или удалить, перейдя к нужному черновику. Для удаления черновика извещения служит кнопка «Удалить черновик» в нижней части формы.

После утверждения извещения о торгах откроется «Информационная карта торгов» и торговая процедура перейдет в статус «Идет прием заявок». В личном кабинете организатора торгов данная процедура будет отображаться в разделе «Текущие торги».
1.4.2 Прием заявок на участие в аукционе

Вверху информационной карты находится желтое меню доступных операций, которые изменяются в зависимости от стадии, в которой находится процедура открытых торгов.
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Рисунок 12
На вкладке «Заявки» организатор может видеть текущее состояние торговой процедуры – сколько участников подали свои предложения по организованным торгам. Ознакомится с предложениями участников и принять решение о допуске или не допуске участника по конкретному лоту организатор торгов может только после наступления даты окончания приема заявок, путем нажатия на одну из строк таблицы предложений.

1.4.3 Рассмотрение заявок участников, формирование протокола допуска

После наступления даты окончания приема заявок организатор торгов может ознакомиться с заявками претендентов, путем нажатия на одну из строк таблицы предложений, после чего ему будет необходимо «Сформировать протокол рассмотрения заявок на участие в торгах», пройдя по соответствующей ссылке в верхнем желтом меню информационной карты торгов.
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Рисунок 13
Организатору торгов необходимо принять решение по каждой поданной заявке, выбрав соответствующий пункт в выпадающем меню. Перечень причин для отказа в участии в торгах является исчерпывающим.
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Рисунок 14
Протокол формируется автоматически после нажатия на кнопку «Сформировать протокол». Организатор попадает на форму утверждения протокола, где он может заменить сформированный протокол или утвердить его, опубликовав на торговой площадке. Перед утверждением протокола его необходимо подписать ЭЦП организатора торгов
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Рисунок 15
1.4.4 Проведение торгов «он-лайн»

Для того, чтобы наблюдать за ходом торгов организатору необходимо пройти по ссылке «Открыть страницу с ходом торгов» в информационной карте торговой процедуры.
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Рисунок 16
На открывшейся странице организатор может следить за ходом торгов, имеет возможность приостановить или отменить торги.
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Рисунок 17
1.4.5 Подведение итогов торгов

После завершения торговой сессии у организатора появляется возможность сформировать протокол подведения итогов торгов. Для этого необходимо пройти по ссылке «Сформировать протокол подведения итогов торгов» в верхнем желтом меню торговой процедуры.
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Рисунок 18
Система автоматически ранжирует заявки по цене, победителем признает участник, предложивший наименьшую цену. При необходимости организатор может признать лот несостоявшимся. К решению прикрепляется протокол заседания конкурсной комиссии.
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Рисунок 19
При нажатии на кнопку «Сформировать протокол о результатах проведения торгов» открывается страница «Утверждение сформированных документов», на которой необходимо ознакомиться с протоколом подведения итогов торгов, подписать и утвердить его.

[image: image23.png]YTBEPXAEHWUE COOPMUPOBAHHbIX JIOKYMEHTOB

(CHCTeMO/i CHOpMUOBaHS! AOKYMEHTH, MEpeUmCneHHHIe & TaBnMLe. MoXanyVicTa, MPOBepLTe VX ComepxMoe,
yraepauTe ux

AOIYMEHTBI

MpoTokon noasenenws wroros Topros 3-A.doc [17,00 K6aT]
(06.06.2013)

Noancars

Tpororon noasezerv uToros Topros

NpuaTore. A8 3aKHOuRHHS CARNKA:
Rara
TloGegurem [m———— nocrynnenma

Toarop rycesasii 06.06.2013 18:13

Wroro: 940 000,00





Рисунок 20
После утверждения протокола он публикуется на электронной площадке и доступен для скачивания на информационной карте торгов в графе «Приложенные файлы». Также, у организатора торгов появится дополнительная вкладка «Результаты торгов», где будут отражены принятые решения по каждому лоту и  предложенные победителями суммы.
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Рисунок 21
1.5 Регистрация и проведения конкурса на закупку

1.5.1 Формирование извещения о проведении торгов
Для проведения конкурса на закупку работ / услуг необходимо перейти по ссылке «Объявление новой торговой процедуры» - «Конкурс на закупку» 

В извещении о проведении торгов указываются:
	Извещение о проведении торгов
	Наименование торгов*    
	Указывается наименование торгов

	Контактная информация организатора торгов  
	Организатор
	Поле проставляется автоматически, указывается организация, проводящая торги

	
	Контактное лицо
	Сотрудник организации, проводящий торги, проставляется автоматически

	
	Должность
	Должность сотрудника, проводящего торги, проставляется автоматически

	
	Адрес электронной почты*    
	Указывается контактный e-mail организатора, проставляется автоматически

	
	Номер контактного телефона*    
	Указывается контактный телефон организатора, проставляется автоматически

	
	Факс    
	Указывается факс организатора, проставляется автоматически, если был заведен при регистрации

	Информация о процедуре торгов  
	Форма проведения торгов*
	Автоматически проставлена форма торгов, выбранная при формировании заявки, например «Конкурс на закупку»

	
	В торгах могут принимать участие только приглашенные участники (Закрытая торговая процедура)  
	Галочка проставляется, если необходимо провести закрытую по составу участников торговую процедуру.

	
	Приглашаемые участники закрытых торгов*  
	Не отображается, если не проставлена галочка "Закрытая торговая процедура". 

Указываются участники, допущенные к торгам 

	
	Провести предварительный квалификационный отбор участников
	Галочка проставляется, если необходимо провести предварительный квалификационный этап, на котором отобрать короткий список участников, допущенных к ознакомлению с конкурсной документацией и участию в торгах.

	
	Окончание срока представления предложений*
	Указывается дата и время окончания представления предложений

	
	Дата и время подведения результатов торгов *
	Указывается дата и время подведения результатов торгов

	
	Место рассмотрения предложений и подведения итогов торгов*
	Указывается место рассмотрения предложения и подведения торгов

	Лоты 
	Наименование лота*
	Указывается наименование лота

	
	Краткое описание предмета договора
	Указывается описание предмета закупки

	
	Начальная цена, руб*
	Указывается начальная цена имущества

	
	Дополнительная документация 
	Прикладывается файл с дополнительной документацией

	
	Кнопка «Добавить лот»
	При нажатии на кнопку формируется новый лот (для создание многолотовых конкурсов)

	Информация об условиях договора  
	Место (адрес) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	Указывается место поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг

	
	Сроки поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг*
	Указываются сроки, в которые необходимо выполнить работы / услуги

	
	Условия поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	Указываются условия выполнения работ/услуг

	
	Требования к сроку и объему представления гарантий качества товара, работ, услуг, к обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара (если установлены)
	Указываются требования, предъявляемые к гарантиям качества

	
	Условия оплаты    
	Указываются условия оплаты

	
	Порядок формирования цены договора, в том числе с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей
	Указывается порядок формирования цены договора

	Классификаторы
	Номенклатура товаров (работ, услуг)* 
	Из раскрывающегося списка выбирается номенклатура закупаемых товаров/услуг

	
	Регион поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг*
	Выбирается регион поставки товаров, по умолчанию устанавливается регион, указанный при регистрации, для изменения нажать на кнопку «Раскрыть»

	Информация о порядке участия в торгах  
	Требования к участникам торгов    
	Указываются требования, предъявляемые к участникам

	
	Критерии и порядок оценки и сопоставления заявок*
	Указываются критерии и порядок оценки и сопоставления заявок

	
	Перечень представляемых участниками торгов документов и требования к их оформлению 
	Указываются документы, которые необходимо предоставить участникам

	
	Cроки и порядок внесения финансового обеспечения заявки, реквизиты счетов, на которые вносится обеспечение заявки (если требуется)
	Указываются сроки и порядок внесения финансового обеспечения

	Примечания    
	Примечания    
	При необходимости указываются примечания 

	Приложения
	Документация о закупке   
	Прикрепляется файл

	
	Проект договора   
	Прикрепляется файл

	
	Другие документы   
	Прикрепляется файл


После заполнения формы можно:

· просмотреть и утвердить извещение о торгах;

· сохранить черновик.

Сохраненный черновик извещения о торгах доступен в Личном кабинете в разделе «В работе».

После заполнения формы и нажатия кнопки «Просмотреть и утвердить» откроется сформированное сообщение о проводимых торгах  с требованием дополнительно проверить правильность заполнения информации и опубликовать торги. До момента публикации извещения торги будут находиться в стадии «В работе» и не будет доступно для ознакомления участникам торгов. 

Можно опубликовать извещение сразу или в любой момент через «Личный кабинет» организатора торгов, выбрав нужную торговую процедуру в разделе «В работе».

Сформированный черновик извещения, хранящийся в личном кабинете организатора в разделе «В работе» можно редактировать или удалить, перейдя к нужному черновику. Для удаления черновика извещения служит кнопка «Удалить черновик» в нижней части формы.

После утверждения извещения о торгах откроется «Информационная карта торгов» и торговая процедура перейдет в статус «Идет прием заявок». В личном кабинете организатора торгов данная процедура будет отображаться в разделе «Текущие торги».
1.5.2 Прием заявок на участие в конкурсе
Вверху информационной карты находится желтое меню доступных операций, которые изменяются в зависимости от стадии, в которой находится процедура открытых торгов.
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Рисунок 22
На вкладке «Заявки» организатор может видеть текущее состояние торговой процедуры – сколько участников подали свои предложения по организованным торгам. Ознакомится с предложениями участников и принять решение о допуске или не допуске участника по конкретному лоту организатор торгов может только после наступления даты окончания приема заявок, путем нажатия на одну из строк таблицы предложений.

1.5.3 Рассмотрение заявок участников, формирование протокола допуска

После наступления даты окончания приема заявок организатор торгов может ознакомиться с заявками претендентов, путем нажатия на одну из строк таблицы предложений, после чего ему будет необходимо сформировать «Протокол рассмотрения заявок на участие в торгах», пройдя по соответствующей ссылке в верхнем желтом меню информационной карты торгов.
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Рисунок 23
Организатору торгов необходимо принять решение по каждой поданной заявке, выбрав соответствующий пункт в выпадающем меню. Перечень причин для отказа в участии в торгах является исчерпывающим.
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Рисунок 24
Протокол формируется автоматически после нажатия на кнопку «Сформировать протокол». Организатор попадает на форму утверждения протокола, где он может заменить сформированный протокол или утвердить его, опубликовав на торговой площадке.
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Рисунок 25
1.5.4 Подведение итогов торгов

После формирование протокола допуска у организатора появляется возможность сформировать протокол подведения итогов торгов. 

Для этого необходимо пройти по ссылке «Сформировать протокол подведения итогов торгов» в верхнем желтом меню торговой процедуры.
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Рисунок 26
На основании принятого конкурсной комиссией решения организатор торгов должен указать места, которые заняли участники торгов в ходе торговой процедуры, либо признать лот несостоявшимся. Внизу таблицы указывается обоснование принятого решения.
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Рисунок 27
При нажатии на кнопку «Сформировать протокол о результатах проведения торгов» открывается страница «Утверждение сформированных документов», на которой необходимо утвердить протокол подведения итогов торгов.
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Рисунок 28
После утверждения протокола он публикуется на электронной площадке и доступен для скачивания на информационной карте торгов в графе «Приложенные файлы». Также, у организатора торгов появится дополнительная вкладка «Результаты торгов», где будут отражены принятые решения по поставщикам и предложенные ими суммы.
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Рисунок 29
1.6 Регистрация и проведение запроса коммерческих предложений.

1.6.1 Формирование извещения о проведении торгов
Для регистрации запроса предложений необходимо пройти по ссылке «Объявление новой торговой процедуры» - «Запрос коммерческих предложений на закупку».
Откроется страница с формой регистрации извещения о торгах.
В извещении о проведении торгов указываются:
	Извещение о проведении торгов
	Наименование торгов*    
	Указывается наименование торгов

	Контактная информация организатора торгов  
	Организатор
	Поле проставляется автоматически, указывается организация, проводящая торги

	
	Контактное лицо
	Сотрудник организации, проводящий торги, проставляется автоматически

	
	Должность
	Должность сотрудника, проводящего торги, проставляется автоматически

	
	Адрес электронной почты*    
	Указывается контактный e-mail организатора, проставляется автоматически

	
	Номер контактного телефона*    
	Указывается контактный телефон организатора, проставляется автоматически

	
	Факс    
	Указывается факс организатора, проставляется автоматически, если был заведен при регистрации

	Информация о процедуре торгов  
	Форма проведения торгов*
	Автоматически проставлена форма торгов, выбранная при формировании заявки, например «Конкурс на закупку работ, услуг»

	
	В торгах могут принимать участие только приглашенные участники (Закрытая торговая процедура)  
	Галочка проставляется, если необходимо провести закрытую по составу участников торговую процедуру.

	
	Приглашаемые участники закрытых торгов*  
	Не отображается, если не проставлена галочка "Закрытая торговая процедура". 

Указываются участники, допущенные к торгам 

	
	Окончание срока представления предложений*
	Указывается дата и время окончания представления предложений

	Лоты 
	Наименование лота*
	Указывается наименование лота

	
	Краткое описание предмета договора
	Указывается описание предмета закупки

	
	Дополнительная документация 
	Прикладывается файл с дополнительной документацией

	
	Кнопка «Добавить лот»
	При нажатии на кнопку формируется новый лот (для создание многолотовых конкурсов)

	Информация об условиях договора  
	Место (адрес) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	Указывается место поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг

	
	Сроки поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг*
	Указываются сроки, в которые необходимо выполнить работы / услуги

	
	Условия поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	Указываются условия выполнения работ/услуг

	
	Требования к сроку и объему представления гарантий качества товара, работ, услуг, к обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара 

(если установлены)
	Указываются требования, предъявляемые к гарантиям качества

	
	Условия оплаты    
	Указываются условия оплаты

	
	Порядок формирования цены договора, в том числе с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей
	Указывается порядок формирования цены договора

	
	Поставщик обязуется заключить договор в базовой редакции (прилагается)  
	Галочка проставляется, если определен базовый договор, который заключается в рамках данной торговой процедуры

	Классификаторы
	Номенклатура товаров (работ, услуг)* 
	Из раскрывающегося списка выбирается номенклатура закупаемых товаров/услуг

	
	Регион поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг*
	Выбирается регион поставки товаров, по умолчанию устанавливается регион, указанный при регистрации, для изменения нажать на кнопку «Раскрыть»

	Информация о порядке участия в торгах  
	Требования к участникам торгов    
	Указываются требования, предъявляемые к участникам

	
	Перечень представляемых участниками торгов документов и требования к их оформлению 
	Указываются документы, которые необходимо предоставить участникам

	Примечания    
	Примечания    
	При необходимости указываются примечания 

	Приложения
	Проект договора   
	Прикрепляется файл

	
	Другие документы   
	Прикрепляется файл


После заполнения формы можно:

· просмотреть и утвердить извещение о торгах;

· сохранить черновик.

Сохраненный черновик извещения о торгах доступен в Личном кабинете в разделе «В работе».

После заполнения формы и нажатия кнопки «Просмотреть и утвердить» откроется сформированное сообщение о проводимых торгах  с требованием дополнительно проверить правильность заполнения информации и опубликовать торги. До момента публикации извещения торги будут находиться в стадии «В работе» и не будет доступно для ознакомления участникам торгов. 

Можно опубликовать извещение сразу или в любой момент через «Личный кабинет» организатора торгов, выбрав нужную торговую процедуру в разделе «В работе».

Сформированный черновик извещения, хранящийся в личном кабинете организатора в разделе «В работе» можно редактировать или удалить, перейдя к нужному черновику. Для удаления черновика извещения служит кнопка «Удалить черновик» в нижней части формы.

После утверждения извещения о торгах откроется «Информационная карта торгов» и торговая процедура перейдет в статус «Идет прием заявок». В личном кабинете организатора торгов данная процедура будет отображаться в разделе «Текущие торги».
1.6.2 Прием заявок на участие в запросе предложений
Вверху информационной карты находится желтое меню доступных операций, которые изменяются в зависимости от стадии, в которой находится процедура открытых торгов (описание основных доступных действий см. Раздел 6.5-6.9).
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Рисунок 30
На вкладке «Предложения» организатор может видеть текущее состояние торговой процедуры – сколько предложений было подано по организованным торгам. До наступления даты окончания приема заявок, предложения находятся в закрытых конвертах и недоступны для ознакомления. Ознакомится с предложениями участников и принять решение о допуске или не допуске участника по конкретному лоту организатор торгов может только после наступления даты окончания приема заявок, путем нажатия на одну из строк таблицы предложений.

1.6.3 Подведение результатов проведения открытых торгов

После окончания подачи коммерческих предложений у организатора появляется возможность ознакомиться с поданными участниками предложениями и сформировать протокол подведения итогов торгов. 

Для ознакомления с поданными предложениями необходимо кликнуть на одной из строчек в таблице предложений соответствующего этапа. При этом откроется страница с информацией об участнике и поданным им предложении.
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Рисунок 31
После ознакомления со всеми поданными предложениями организатор торгов должен вынести решение о выборе победителей торгов и сформировать протокол определения победителей. Для этого необходимо пройти по ссылке «Подвести итоги» в верхнем желтом меню торговой процедуры.
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Рисунок 32
На основании принятого конкурсной комиссией решения организатор торгов должен указать места, которые заняли участники торгов в ходе торговой процедуры, либо признать лот несостоявшимся. 
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Рисунок 33
Внизу таблицы указывается обоснование принятого решения.

При нажатии на кнопку «Подвести итоги торгов» открывается страница «Утверждение сформированных документов», на которой необходимо ознакомиться с протоколом подведения итогов торгов и утвердить его. При необходимости протокол может быть заменен, путем нажатия на кнопку «Заменить».
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Рисунок 34
После загрузки и утверждения протокола он публикуется на электронной площадке и доступен для скачивания на информационной карте торгов в графе «Приложенные файлы». Также, у организатора торгов появится дополнительная вкладка «Результаты торгов», где будут отражены принятые решения по поставщикам и предложенные ими суммы.
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Рисунок 35
При нажатии на ссылки в столбце «Наименование лота» откроется страница заявки на участие в торгах, с прикрепленным к ней файлом коммерческого предложения
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Рисунок 36
1.7 Регистрация и проведение запроса котировок на закупку
1.7.1 Формирование извещения о проведении торгов
Для регистрации запроса предложений необходимо пройти по ссылке «Объявление новой торговой процедуры» - «Запрос котировок на закупку».
Откроется страница с формой регистрации извещения о торгах.
В извещении о проведении торгов указываются:
	Извещение о проведении торгов
	Наименование торгов*    
	Указывается наименование торгов

	Контактная информация организатора торгов  
	Организатор
	Поле проставляется автоматически, указывается организация, проводящая торги

	
	Контактное лицо
	Сотрудник организации, проводящий торги, проставляется автоматически

	
	Должность
	Должность сотрудника, проводящего торги, проставляется автоматически

	
	Адрес электронной почты*    
	Указывается контактный e-mail организатора, проставляется автоматически

	
	Номер контактного телефона*    
	Указывается контактный телефон организатора, проставляется автоматически

	
	Факс    
	Указывается факс организатора, проставляется автоматически, если был заведен при регистрации

	Информация о процедуре торгов  
	Форма проведения торгов*
	Автоматически проставлена форма торгов, выбранная при формировании заявки, например «Конкурс на закупку работ, услуг»

	
	В торгах могут принимать участие только приглашенные участники (Закрытая торговая процедура)  
	Галочка проставляется, если необходимо провести закрытую по составу участников торговую процедуру.

	
	Приглашаемые участники закрытых торгов*  
	Не отображается, если не проставлена галочка "Закрытая торговая процедура". 

Указываются участники, допущенные к торгам 

	
	Окончание срока приема заявок*
	Указывается дата и время окончания представления предложений

	Лоты 
	Наименование лота*
	Указывается наименование лота

	
	Краткое описание предмета договора
	Указывается описание предмета закупки

	
	Начальная цена, руб. *
	Указывается начальная цена лота, выше которой предложения приниматься не будут

	
	Дополнительная документация 
	Прикладывается файл с дополнительной документацией

	
	Кнопка «Добавить лот»
	При нажатии на кнопку формируется новый лот (для создание многолотовых конкурсов)

	Информация об условиях договора  
	Место (адрес) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	Указывается место поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг

	
	Сроки поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг*
	Указываются сроки, в которые необходимо выполнить работы / услуги

	
	Условия поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг
	Указываются условия выполнения работ/услуг

	
	Требования к сроку и объему представления гарантий качества товара, работ, услуг, к обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара 

(если установлены)
	Указываются требования, предъявляемые к гарантиям качества

	
	Условия оплаты    
	Указываются условия оплаты

	
	Порядок формирования цены договора, в том числе с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей
	Указывается порядок формирования цены договора

	
	Поставщик обязуется заключить договор в базовой редакции (прилагается)  
	Галочка проставляется, если определен базовый договор, который заключается в рамках данной торговой процедуры

	Классификаторы
	Номенклатура товаров (работ, услуг)* 
	Из раскрывающегося списка выбирается номенклатура закупаемых товаров/услуг

	
	Регион поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг*
	Выбирается регион поставки товаров, по умолчанию устанавливается регион, указанный при регистрации, для изменения нажать на кнопку «Раскрыть»

	Информация о порядке участия в торгах  
	Требования к участникам торгов    
	Указываются требования, предъявляемые к участникам

	
	Перечень представляемых участниками торгов документов и требования к их оформлению 
	Указываются документы, которые необходимо предоставить участникам

	Примечания    
	Примечания    
	При необходимости указываются примечания 

	Приложения
	Проект договора   
	Прикрепляется файл

	
	Другие документы   
	Прикрепляется файл


После заполнения формы можно:

· просмотреть и утвердить извещение о торгах;

· сохранить черновик.

Сохраненный черновик извещения о торгах доступен в Личном кабинете в разделе «В работе».

После заполнения формы и нажатия кнопки «Просмотреть и утвердить» откроется сформированное сообщение о проводимых торгах  с требованием дополнительно проверить правильность заполнения информации и опубликовать торги. До момента публикации извещения торги будут находиться в стадии «В работе». 

Можно опубликовать извещение сразу или в любой момент через «Личный кабинет» организатора торгов, выбрав нужную торговую процедуру в разделе «В работе».

После утверждения извещения о торгах откроется «Информационная карта торгов» и торговая процедура перейдет в статус «Опубликовано».
1.7.2 Прием заявок на участие в торгах
Вверху информационной карты находится желтое меню доступных операций, которые изменяются в зависимости от стадии, в которой находится процедура открытых торгов.
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Рисунок 37
На вкладке «Предложения» организатор предложений участников, которые были поданы по организованным торгам. Ознакомится с предложениями участников можно путем нажатия на одну из строк таблицы предложений. При желании досрочно завершить объявленные торги в форме запроса котировок – необходимо пройти по ссылке «Завершить торги досрочно» в верхнем желтом меню торговой процедуры.
1.7.3 Подведение результатов проведения открытых торгов
После наступления даты окончания приема заявок (или в случае досрочного завершения торгов) у организатора появляется возможность вынести решение о выборе победителей торгов и сформировать протокол определения победителей. Для этого необходимо пройти по ссылке «Сформировать протокол подведения итогов торгов» в верхнем желтом меню торговой процедуры.
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Рисунок 38
По всем поданным предложениям организатор торгов должен принять решение о допуске или не допуске соответствующего участника. В случае отказа в допуске необходимо указать причину отказа. Победителем признается допущенный участник, предложивший минимальную цену по лоту.
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Рисунок 39
При нажатии на кнопку «Сформировать протокол» открывается страница «Утверждение сформированных документов», на которой необходимо ознакомиться с протоколом подведения итогов торгов и утвердить его. При необходимости протокол может быть заменен, путем нажатия на кнопку «Заменить».
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Рисунок 40
После загрузки и утверждения протокола он публикуется на электронной площадке и доступен для скачивания на информационной карте торгов в графе «Приложенные файлы». Также, у организатора торгов появится дополнительная вкладка «Результаты торгов», где будут отражены принятые решения по поставщикам и предложенные ими суммы.
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Рисунок 41
При нажатии на ссылки в столбце «Наименование лота» откроется страница заявки на участие в торгах, с прикрепленными к ней документами.
1.8 Публикация изменений к торгам
При необходимости внести изменения в торговую процедуру необходимо пройти по ссылке «Внести изменения в извещение и документацию о торговой процедуре», расположенной в верхнем желтом меню. 
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Рисунок 42
При этом откроется страница редактирования торговой процедуры, на которой необходимо указать «Обоснование внесения изменений», внести требуемые изменения, после чего нажать на кнопку «Опубликовать». В торговую процедуру будут внесены соответствующие корректировки, в нижней части торговой процедуры будет опубликована информация о внесении изменений в торговую процедуру. 

Публикация изменений к торговой процедуре возможна вплоть до наступления даты окончания приема предложений.

1.9 Направить торги другому сотруднику

После публикации торговой процедуры, вплоть до публикации итогового протокола торги могут быть направлены другому сотруднику организации. Для этого необходимо перейти по ссылке «Направить сотруднику» в верхнем желтом меню информационной карты торгов. 
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Рисунок 43
Откроется интерактивное окошко, в котором необходимо выбрать другого сотрудника организации, которому будет перенаправлена данная торговая процедура. После смены сотрудника, к которому привязываются торги, текущий пользователь теряет возможность управления торгами.
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Рисунок 44
1.10 Ответить по запросам на разъяснение документации
Участники торгов могут отправлять организатору торговой процедуры запрос на разъяснение документации. В этом случае, в верхнем меню информационной карты торгов будет выделена жирным ссылка «Ответить по запросам на разъяснение документации» и будет указано количество новых запросов.
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Рисунок 45
При нажатии на ссылку организатор торгов попадет на страницу с поданными запросами, где сможет ответить как по запросам пользователей, поданным в рамках системы, так и по запросам, поданным вне системы.
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Рисунок 46
После подачи разъяснений они автоматически публикуются на торговой площадке. Все разъяснения будут доступны пользователям системы. При необходимости организатор может зарегистрировать запрос на разъяснение документации, поданный вне системы.

1.11 Продление срока представления предложений

При необходимости продлить срок приема заявок на участие в торгах необходимо пройти по ссылке «Продлить срок приема заявок», расположенной в верхнем желтом меню. 
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Рисунок 47
При этом откроется диалоговое окно для указания новой даты и времени окончания приема заявок. В торговую процедуру будут внесены соответствующие изменения, срок приема заявок продлен. Продление срока приема заявок возможно вплоть до наступления даты окончания приема предложений.
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Рисунок 48
1.12 Приглашение участников торгов
При необходимости приглашения конкретных пользователей к участию в процедуре организатор торгов может разослать им персональные приглашения. Для этого необходимо пройти по ссылке «Пригласить участников торгов», расположенной в верхнем желтом меню Информационной карты торгов. 
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Рисунок 49
В открывшемся окне  можно либо выбрать одного или несколько пользователей торговой площадки для отправки им персональных приглашений, либо указать адреса электронной почты желаемых участников вручную.

После нажатия на кнопку «Разослать приглашения» указанным пользователям будут отправлены электронные письма с приглашением принять участие в торговой процедуре.
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Рисунок 50
1.13 Отмена торговой процедуры
При необходимости отменить торговую процедуру организатор торгов должен пройти по ссылке «Отменить торги» в верхнем желтом меню информационной карты торгов.
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Рисунок 51
При этом система выдаст запрос подтверждения проводимой операции и при ее утверждении торги будут отменены, а участникам направлены уведомления об отмене торгов.
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Рисунок 52
Отмена торговой процедуры возможна вплоть до наступления даты окончания приема предложений.

