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Руководство по использованию и эксплуатации системы
Назначение документа
Инструкция предназначена для помощи в процессах получения учётной записи в Информационной системе Электронная торговая площадка АО «ОМПК» и дальнейшего участия в торгово-закупочных процедурах, проводимых АО «ОМПК» в электронной форме.
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[bookmark: _Toc46317760][bookmark: _Toc225792891]Термины и определения
	Термин
	Описание

	Комиссия
	Коллегиальный орган, согласующий решения по процедурам закупок.

	НМЦ договора
	Начальная цена договора: максимальная цена – при проведении процедуры закупки, минимальная – при проведении процедуры продажи.

	Оператор
	Юридическое лицо, владеющее Системой, в том числе необходимыми для её функционирования программно-аппаратными средствами, и обеспечивающее проведение торгово-закупочных процедур.

	Организатор процедуры (организатор)
	Организатор торгово-закупочной процедуры, процедуры подразделение Заказчика, осуществляющее функции по обеспечению проведения процедуры: публикация извещения, регистрация решений комиссий и пр.

	Переторжка
	Процедура «уторговывания» поставщика, оптимизации цены, при которой поставщики подают дополнительные улучшенные предложения о цене договора без изменения иных характеристик ранее поданного предложения.

	Подсистема закупок (Электронная торговая площадка - ЭТП)
	Составная часть Информационной системы ГК Копитании, предназначенная для работы контрагентов ГК Копитании.

	Поставщик
	Участник торгово-закупочной процедуры

	Попозиционная закупка
	Вариант закупки, в котором допускается поставка не всего перечня номенклатурных позиций лота, а частичная поставка.

	Предприятие 
	АО «ОМПК»

	Система
	Информационная система АО «ОМПК», состоящая из двух подсистем – ЭТП и Портал

	Система управления закупками (Портал)
	Составная часть Информационной системы АО «ОМПК», предназначенная для работы пользователей – сотрудников обществ ГК Копитания.

	Заявка участника
	Электронный документ, содержащий предлагаемые участником условия исполнения договора, заключаемого по результатам проведения торгово-закупочной процедуры.

	Торгово-закупочная процедура
	Объединяющее название процедур продажи и процедур закупки товаров, работ, услуг.



[bookmark: _Toc46317761][bookmark: _Toc225792892]Общее описание системы
[bookmark: _Toc46317762][bookmark: _Toc225792893]Требования к квалификации пользователя и администратора системы.
Необходимая квалификация пользователя для работы с системой: базовые навыки работы в сети «Интернет» (в том числе веб-браузеры, электронная почта), базовые навыки работы с пакетами офисных приложений (Microsoft Office, LibreOffice и т.п.).
[bookmark: _Toc46317763][bookmark: _Toc225792894]Назначение системы
а) Система предназначена для автоматизации и комплексного информационно-аналитического обеспечения процессов торгово-закупочной деятельности Предприятия;
б) Объектами автоматизации являются процессы торгово-закупочной деятельности Предприятия;
в) Система логически и технически разделена на две подсистемы, находящиеся во взаимодействии: 1) Подсистема закупок (ЭТП) – подсистема, пользователями которой являются контрагенты Предприятия (поставщиков/участников закупок и продаж); 2) Система управления закупками (Портал) – подсистема, пользователями которой являются сотрудники Предприятия.
[bookmark: _Toc46317765][bookmark: _Toc225792895]Описание подсистем (АРМ)
а) в системе предусмотрены АРМ Анонимного пользователя сети «Интернет» и АРМ Авторизованного пользователя сети «Интернет»;
б) АРМ Анонимного пользователя сети «Интернет» необходима для прохождения процедуры регистрации в системе (получения учётной записи), дальнейшее взаимодействие с Системой выполняется средствами АРМ Авторизованного пользователя сети «Интернет».
[bookmark: _Toc46317767][bookmark: _Toc225792896]Роли и права
Перечень всех системных ролей программы и их возможностей:
· Анонимный пользователь сети «Интернет»:
· Регистрация нового Участника на Портале закупок;
· Авторизованный пользователь сети «Интернет»:
· Редактирование данных об Участнике на Портале закупок;
· Добавление нового представителя Участника на Портале закупок;
· Работа с репозиторием документов;
· Настройка уведомлений;
· Участие в закупках с проведением онлайн-торгов. Поиск и просмотр закупочных процедур;
· Подача технико-коммерческого предложения;
· Просмотр поданных заявок;
· Подача запроса на разъяснение;
· Ответ на запрос разъяснений.
[bookmark: _Toc46317768][bookmark: _Toc225792897]Общее описание интерфейса пользователя
Ниже представлен макет экрана при работе на ЭТП.
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Рис. 1
Описание экранных блоков:
· Заголовок (сверху): статичная информация о Системе (наименование, символика, контактная информация для участников торгово-закупочных процедур);
· Главное меню (ниже заголовка): область ссылок для перехода к отдельным функциям Системы;
· Меню пользователя (слева): область ссылок для перехода к отдельным функциям Системы;
· Рабочая область: область для отражения и ввода информации, определяемая выбранными пунктами Главного меню или Меню пользователя.
[bookmark: _Toc46317769][bookmark: _Toc225792898]Инструкции
[bookmark: _Toc46317770][bookmark: _Toc225792899]Регистрация нового Участника на ЭТП
Пользователи, желающие стать Участниками закупочных процедур, регистрируются на ЭТП самостоятельно.
Для регистрации Участника на ЭТП выполните следующие действия:
1. В блоке «Вход на портал» перейдите по ссылке «Регистрация участника» (см. Рис. 2).
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Рис. 2
На экране откроется форма «Регистрация нового участника», фрагмент которой представлен на Рис. 3.
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[bookmark: _Ref49348911]Рис. 3
1. 
2. 
3. 
1. 
2. Описание блоков информации, которые необходимо заполнить для регистрации нового Участника, представлено в Табл. 1.
[bookmark: _Ref488004743]Табл. 1. Состав блоков формы «Регистрация нового участника»
	Название блока
	Описание блока

	Блок «Форма регистрации»
	Выбор формы регистрации: юридическое лицо / ИП / физическое лицо (без статуса индивидуального предпринимателя. Является / не является Участник нерезидентом РФ; состоит на учете в налоговых органах РФ.

	Блок «Сведения о представителе»
	Заполнение подробных сведений о представителе Участника, включая контактную информацию, учетные данные для входа на Портал закупок и пр.

	Блок «Основные данные»
	Заполнение основных данных, включая ИНН, КПП, адрес и пр. Состав полей блока зависит от выбора формы регистрации (юридическое лицо / ИП / физическое лицо). После ввода ИНН и КПП[footnoteRef:1] (для юридического лица) или ИНН (для ИП) нажмите кнопку «Загрузить данные из ЕГРЮЛ/ЕГРИП» для отправки запроса информации об участнике в Единый государственный реестр. При успешном поиске данные юр. лица / ИП подставятся в соответствующие поля формы автоматически. Если данные об участнике в ЕГРЮЛ/ЕГРИП не найдены, то система выведет на экран информацию об ошибке. Проверьте корректность ввода ИНН/КПП. Если данные введены правильно, то для решения вопроса обратитесь к Оператору Портала закупок. Также укажите адрес электронной почты, на который по итогам заполнения данных будет отправлено подтверждение о регистрации. [1:  При наличии филиалов у юридического лица необходимо указывать КПП адреса регистрации самого юридического лица, а не филиала.] 

При заполнении блока «Перечень категорий товаров, работ, услуг» можно выбрать до пяти категорий. При выборе вышележащей категории считаются также выбранными все нижележащие категории. Пользователю будут приходить уведомления при объявлении торгово-закупочных процедур по выбранным категориям продукции.

	Подтверждение согласия на обработку персональных данных
	Установленный флажок означает, что регистрируемый участник ознакомился и принял условия «Политики в отношении обработки персональных данных» на Электронной торговой площадке ГК Копитания. Для того чтобы ознакомиться с условиями, необходимо щелкнуть на названии Политики, которое является ссылкой на соответствующий документ.

	Защитный код
	Ввод кода для защиты ЭТП от спама.


Примечание. Поля, отмеченные значком *, обязательны для заполнения.
3. Нажмите кнопку «Зарегистрировать».
После заполнения данная информация поступает Оператору ЭТП. При этом новому Участнику на электронную почту, указанную при заполнении формы регистрации, поступает письмо с уведомлением о необходимости подтверждения регистрации. 
До этапа регистрации Участник торгов может в ограниченном виде просматривать информацию об опубликованных на ЭТП закупках в разделе «Поиск процедур».
При этом никаких действий по участию в закупочных процедурах незарегистрированный Участник совершать не может.
В результате подтверждения регистрации статус учетной записи нового Участника становится «Активна».
В случае если Участник не получил письмо с уведомлением о необходимости подтверждения регистрации (необходимо дополнительно убедиться, что оно не попало в раздел нежелательной почты) следует обратиться к Оператору ЭТП, указав соответствующую категорию обращения в форме обратной связи.
[bookmark: _Toc46317772][bookmark: _Toc225792900]Редактирование данных об Участнике на ЭТП
При необходимости Участник закупки имеет возможность отредактировать данные. 
Для того чтобы отредактировать данные об Участнике, выполните следующие действия:
1. В Личном кабинете Участника перейдите по ссылке «Учетная запись» в форму «Редактирование учетной записи», фрагмент которой представлен на Рис. 4.
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[bookmark: _Ref49349031]Рис. 4
2. Отредактируйте необходимую информацию.
3. В поле «Пароль» укажите действующий пароль от учетной записи.
4. Нажмите кнопку «Сохранить изменения».
Примечание. Поля, отмеченные значком *, обязательны для заполнения.
[bookmark: _Toc46317773][bookmark: _Toc225792901]Добавление нового представителя Участника на ЭТП
Для того чтобы добавить нового представителя от Участника, выполните следующие действия:
1. В Личном кабинете Участника перейдите по ссылке «Пользователи» (Рис. 5).
[image: ]
Рис. 5
2. Нажмите кнопку «Добавить нового представителя» и заполните поля формы (Рис. 6).
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[bookmark: _Ref49349087]Рис. 6
1. 
2. 
3. Заполните данные представителя и нажмите кнопку «Добавить».
После этого добавленному представителю на адрес электронной почты, указанной при заполнении формы добавления нового представителя, поступит письмо с уведомлением о необходимости подтверждения регистрации на ЭТП. 
После подтверждения добавленный представитель сможет осуществлять действия по участию в закупках от имени Участника.
В случае необходимости прекращения действия учётной записи представителя необходимо обратиться с соответствующим запросом к Оператору ЭТП, указав соответствующую категорию обращения в форме обратной связи.
[bookmark: _Toc46317774][bookmark: _Toc225792902]Работа с репозиторием документов
Для удобства Участника в Личном кабинете предусмотрен раздел «Репозиторий», где Участник может хранить данные в виде файлов, доступных для дальнейшего использования на Портале закупок при подаче предложений. 
Для того чтобы добавить документы в репозиторий, Участнику необходимо выполнить следующие действия:
1. В Личном кабинете участника перейдите по ссылке «Репозиторий (Хранилище документов)».
1. 
2. Нажмите кнопку «Создать репозиторий».
1. 
2. 
3. Для заполнения полей формы необходимо выбрать тип документа, который необходимо добавить и приложить к нему файл.
При этом приложенный файл будет переименован по принципу «Наименование документа_Наименование Участника».
4. Нажмите кнопку «Добавить». Далее в Репозитории документов к данному типу документа можно будет добавить дополнительные файлы.
Для обновления списка документов необходимо в данной форме нажать кнопку «Создать новую версию репозитория» и произвести действия по изменению/добавлению документов, аналогично п.1-3. После чего нажать кнопку «Подтвердить актуальность».
[bookmark: _Toc46317775][bookmark: _Toc225792903]Настройка уведомлений
Для того чтобы настроить уведомления о действиях на Портале закупок, выполните следующие действия:
1. В Личном кабинете Участника перейдите по ссылке «Настройка уведомлений». 
На экране откроется форма «Настройки уведомлений» (Рис. 7).
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[bookmark: _Ref49349112]Рис. 7
1. 
2. В форме отметьте те типы уведомлений, которые необходимо получать, а также города поставки (при выборе городов будут приходиться уведомления о новых процедурах, касающихся только выбранных городов).
3. Нажмите кнопку «Сохранить изменения». 
В результате на указанный в разделе «Учетная запись» электронный адрес будут поступать уведомления.
[bookmark: _Toc46317776][bookmark: _Toc225792904]Участие в закупках с подачей заявок на участие. Поиск и просмотр закупочных процедур
Для того чтобы просмотреть список объявленных закупочных процедур на ЭТП, выполните следующие действия:
1. Войдите на ЭТП.
2. В главном меню перейдите по ссылке «Поиск процедур». 
3. В форме «Поиск процедур» отфильтруйте список по необходимым параметрам (Рис. 8).
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[bookmark: _Ref49349133]Рис. 8
1. 
2. 
3. 
4. После настройки фильтров списка нажмите кнопку «Искать».
В результате выполненных действий реестр закупочных процедур будет отфильтрован с учетом указанных параметров поиска (Рис. 9). В данном списке будут отображены только те торгово-закупочные процедуры, для которых Организатором выбрана открытая форма проведения.
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[bookmark: _Ref49349162]Рис. 9
1. 
2. 
3. 
4. 
Наименование закупки является ссылкой на соответствующую карточку закупки.
В случае если Организатор закупки направил личное приглашение к участию в закупке, то такое приглашение отправляется на адрес электронной почты (Рис. 10), а также отображается в разделе «Приглашения» (Рис. 11, Рис. 12). Организатор закупки при приглашении участника указывает ИНН и КПП участника, соответственно, доступ к закупочной процедуре участник получает только в случае совпадения этих реквизитов.
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[bookmark: _Ref49349208]Рис. 10
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[bookmark: _Ref49349267]Рис. 11
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[bookmark: _Ref49349340]Рис. 12
[bookmark: _Toc46317777][bookmark: _Ref49360193][bookmark: _Ref49360195][bookmark: _Toc225792905]Подача предложения
Для подачи предложения (заявки) Участнику необходимо выполнить следующие действия:
1. Зарегистрироваться на ЭТП или войти под своей учетной записью.
2. Сформировать заявку на участие.
3. Указать предлагаемые условия исполнения договора.
4. Прикрепить к заявке необходимые файлы.
5. Подать заявку.
[bookmark: _Toc46317778]Создание заявки на участие
Для создания заявки Участнику необходимо перейти в карточку процедуры, а из нее – в карточку лота процедуры. 
Для того чтобы создать заявку, выполните следующие действия:
1. Откройте карточку закупочной процедуры, щелкнув на ее наименовании в соответствующей строке.
2. В открывшейся карточке лота (Рис. 13) в блоке «Заявка на участие» нажмите кнопку «Создать заявку».
3. В открывшемся диалоговом окне нажмите кнопку «ОК» для подтверждения выбранного действия.
1. 
2. 
[image: ]
[bookmark: _Ref49349513]Рис. 13
В результате будет создана заявка в статусе «Формируется (черновик)», на экране откроется карточка заявки.
[image: ]
Рис. 14
[bookmark: _Toc46317779]Заполнение предлагаемых условий заявки
В созданной заявке необходимо указать условия, которые участник хочет предложить. 
Для этого:
1. В открытой карточке черновика заявки нажмите кнопку «редактировать» или «указать».
2. В форме редактирования укажите предлагаемые условия исполнения договора от Участника (Рис. 15). 
3. После заполнения предлагаемых условий нажмите кнопку «Сохранить».
[image: ]
[bookmark: _Ref49351023]Рис. 15
Альтернативным способом ввода условий заявки является заполнение шаблона заявки в файле формата Microsoft Excel. Для использования этого способа необходимо сначала загрузить шаблон по действию «Скачать Excel-шаблон», затем заполнить поля в загруженном файле, затем загрузить заполненный файл по действию «Загрузить из Excel-шаблона» (Рис. 16).
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[bookmark: _Ref49351258]Рис. 16
ВНИМАНИЕ! Исходя из определяемого Организатором составом сведений заявки, карточка заявки и заполнение формы редактирования заявки могут отличаться.
[bookmark: _Toc46317780]Добавление файлов с документацией
Помимо указания условий исполнения договора, необходимо обязательно приложить файлы с документацией по заявке.
Для этого: 
1. В открытой карточке черновика заявки  в блоке «Документы, предоставляемые в составе заявки на участие» в разделе «Прочие» нажмите кнопку «Выбрать файлы» и отметьте, при необходимости, в разделе «Перечень прикладываемых документов из репозитория» отдельные документы из репозитория.
2. При выборе файлов откроется форма добавления, в которой необходимо указать путь до прилагаемого к заявке файла на компьютере пользователя. 
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Рис. 17
Результат добавления документации к заявке отобразится в блоке «Перечень приложенных файлов».
[bookmark: _Toc46317781]Удаление заявки
Удалить черновик заявки можно в любой момент до момента отправки заявки. 
Для того чтобы удалить заявку, выполните следующие действия:
1. В открытой карточке лота в блоке «Заявка на участие» нажмите на пиктограмму удаления либо на карточке заявки нажмите на кнопку «Удалить заявку». 
2. В открывшемся диалоговом окне нажмите кнопку «ОК» для подтверждения выбранного действия.
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Рис. 18
[bookmark: _Toc46317782]Подача заявки
После формирования всех сведений заявки (заполнения основных сведений, указания предлагаемых условий от Участника, прикрепления необходимой документации) на открытой карточке заявки нажмите кнопку «Подать заявку», при этом заявка будет отправлена Организатору закупки (на портал). 
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Рис. 19
ВНИМАНИЕ! Система блокирует подачу заявки, если не заполнены все обязательные условия заявку. В этом случае кнопка «Подать заявку» становится неактивной и во всплывающем сообщении указывается причина.
После подачи заявки ему автоматически присваивается номер, и заявка считается поданной.
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Рис. 20
По завершению подачи заявок она перейдет в статус со значением «Подана и ожидает рассмотрения», при этом на электронную почту Участника, указанную при регистрации, поступит уведомление о регистрации заявки.
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Рис. 21
[bookmark: _Toc46317783]Отзыв заявки
До окончания срока подачи предложений Участник имеет право отозвать поданную им заявку. Для этого в открытой карточке заявки нажмите кнопку «Отозвать заявку» (Рис. 22).
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[bookmark: _Ref49357494]Рис. 22
В результате данная заявка перейдет в состояние со значением «Отозвана». 
После этого Участник имеет право создать и подать новую заявку «с нуля», нажав кнопку «Создать заявку», либо – на основе ранее отозванной. 
Для того чтобы подать заявку на основании ранее отозванной, в блоке «Заявка на участие»  в списке заявок для отозванной заявки будет доступна кнопка [image: ].
Для оперативного поиска закупок, в которых Участником поданы заявки, в разделе меню «Мои закупки» есть соответствующие разделы.
1. Объявленные закупки – отображаются закупки с поданными  Участником заявками, по которым не завершился срок подачи предложений.
2. На рассмотрении закупки – отображаются закупки с поданными  Участником заявками, по которым завершился срок подачи предложений и которые находятся на стадии рассмотрения Организатором закупки.
3. Завершенные закупки – отображаются закупки с поданными  Участником заявками, по которым подведены итоги закупки и объявлен победитель.
При этом для каждого поданной заявки отображается её статус.
Разделы «Текущие закупки» и «Приостановленные закупки» не используются в реализации данной ЭТП.

[bookmark: _Toc46317784][bookmark: _Toc225792906]Рассмотрение поданных заявок
После окончания срока подачи предложений поданная заявка переходит в состояние «Подведение итогов».
ВНИМАНИЕ! В период подведения итогов Участник отозвать свои ранее поданные заявки не может.
На этапе рассмотрения заявок Организатор закупки рассматривает поданные заявки и принимает решение о допуске или отклонении таких предложений. 
Если заявка Участника допущена, то она переходит в статус «Допущена». Если заявка Участника отклонена, то она переходит в статус «Отклонена», и в карточке заявки вместе со статусом будет указана соответствующая причина отказа.
[bookmark: _Toc46317785][bookmark: _Toc225792907]Подача запроса на разъяснение
Пользователь имеет возможность обращения к Организатору в рамках конкретного лота торгово-закупочной процедуры путём подачи запроса на разъяснение. Такой способ обращения является непубличным, т.е. содержание переписки будет доступно только Участнику и Организатору. 
До окончания срока подачи предложений Участник имеет право уточнить у Организатора по интересующей его процедуре необходимую информацию путем подачи запроса на разъяснение.
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Рис. 23
[bookmark: _Toc46317786]Отправка запроса на разъяснение
Для того чтобы подать запрос на разъяснение, выполните следующие действия:
1. Откройте карточку соответствующего лота закупки.
2. В блоке «Исходящие запросы на разъяснения» нажмите кнопку «Подать запрос на разъяснение».
На экране откроется форма подачи запроса на разъяснение.
1. 
2. 
3. Заполните тему и текст запроса. 
4. При необходимости приложите файлы при помощи кнопки «Выберите файл».
5. Нажмите кнопку «Отправить».
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Рис. 24
В результате запрос на разъяснение будет отправлен Организатору торгов.
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Рис. 25
[bookmark: _Toc46317787]Просмотр ответа на запрос
Для того чтобы просмотреть ответ на запрос на разъяснение, выполните следующие действия:
1. Откройте карточку соответствующего лота закупки.
2. В блоке «Исходящие запросы на разъяснения» рядом с соответствующим запросом отобразится время и текст ответа.
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Рис. 26
Уведомление о получении ответа на запрос на разъяснение приходит на электронную почту пользователя (опцию можно отключить в настройках личного кабинета).
Доступ к спискам поданных запросов на разъяснения также возможен через блок «Исходящие» раздела «ЗАПРОСЫ НА РАЗЪЯСНЕНИЯ».
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Рис. 27
[bookmark: _Toc46317788][bookmark: _Toc225792908]Ответы на запросы организатора
Направляемые организатором запросы на разъяснения отображаются в блоке «Входящие» раздела  «ЗАПРОСЫ НА РАЗЪЯСНЕНИЯ».
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Рис. 28
Для ответа организатору необходимо перейти на карточку соответствующего запроса.
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Рис. 29
Для ответа необходимо выбрать действие «Ответить на запрос», заполнить текст ответа, приложить файл (опционально) и нажать кнопку «Отправить», после чего статус запроса изменится на «Ответ отправлен».
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Рис. 30
[bookmark: _Toc225792909]Переторжка
По усмотрению Организатора торгово-закупочной процедуры после этапа подачи (первоначальных) предложений может быть объявлен один или несколько этапов подачи улучшенных предложений. На электронную почту Участника в этом случае будет направлено автоматическое уведомление.
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Рис. 31
Переторжка выполняется по аналогии с торгами (см. раздел «5.8 Подача предложения») с единственным отличием – изменить можно только предложение о цене. Участник может подавать улучшенное предложение только по тем позициям лота, по которым его первоначальное предложение не было отклонено Организатором.
В карточке лота появится вкладка «Торги». На вкладке отображаются параметры торгов и таймер, показывающий, сколько времени осталось до начала торгов (Рис. 32).
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Рис. 32
Когда подойдет время начала торгов, страница автоматически обновится и появится возможность подать ставку (Рис. 33)
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Рис. 32
Подача и просмотр ставок описаны в п. 5.7.1 и 5.7.2 соответственно.
После завершения торгов автоматически придет запрос на изменение заявки на участие, который отобразится в блоке «На изменение заявки» раздела «ЗАПРОСЫ НА РАЗЪЯСНЕНИЯ» (Рис. 33).
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Рис. 33
Для ответа на запрос необходимо создать заявку на основе предыдущей с измененной ценой в ходе переторжки (Рис. 34).
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Рис. 34
Необходимо изменить цену в соответствии с предложением, поданным во время переторжки, после чего подать заявку (см. раздел 6.1.5. Подача заявки).
В случае отсутствия улучшенного предложения для определения победителя в торгово-закупочной процедуре принимается первоначальное предложение участника.
[bookmark: _Toc46317790][bookmark: _Toc225792910]Подведение итогов закупки
После завершения закупки и подведения итогов закупочной процедуры сама процедура и ее лоты будут перемещены на ЭТП в раздел «Завершенные» и Участнику придет уведомление на почту с итогами закупки.
[bookmark: _Toc225792911]Участие в закупках с проведением торгов
Принять участие в торгах Участник может:
1. На вкладке «Торги» в карточке лота – предлагается использовать если Участник хочет принять участие в одних торгах единовременно. Участник переходит на вкладку «Закупки» -> «Текущие» (Рис. 35).
[image: ] 
Рис. 35
2. На вкладке «Текущие закупки» - предлагается использовать если Участник хочет принять участие в нескольких торгах параллельно. Участник переходит в карточку лота на вкладку «Торги» (Рис. 36).
Участник может подать любое количество ставок до истечения времени проведения торгов.
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Рис. 36
[bookmark: _Toc225792912]Подача ставки
На вкладке «Текущие закупки»
На вкладке «Текущие закупки» Участник находит нужный лот/позицию лота и в соответствующей строке нажимает кнопку «+» (Рис. 37).
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Рис. 37
На открывшейся форме подачи ставки (Рис. 38) Участник указывает параметры ставки и нажимает кнопку «Подать».
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Рис. 38
ВНИМАНИЕ! Система блокирует подачу ставки, если не заполнены все обязательные поля. В этом случае появляется сообщение и указывается причина.
На вкладке «Торги» в карточке лота
В попозиционных торгах
На вкладе «Торги» в карточке лота Участник в блоке «Торги по позициям» нажимает кнопку «+» (Рис. 39).
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Рис. 39
На открывшейся форме подачи ставки (Рис. 40) Участник указывает параметры ставки и нажимает кнопку «Подать».
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Рис. 40
ВНИМАНИЕ! Система блокирует подачу ставки, если не заполнены все обязательные поля. В этом случае появляется сообщение и указывается причина.
В непопозиционных торгах
На вкладе «Торги» в карточке лота Участник нажимает кнопку «Подать ставку» (Рис. 41).
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Рис. 41
На открывшейся форме подачи ставки (Рис. 42) Участник указывает параметры ставки и нажимает кнопку «Подать».
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Рис. 42
ВНИМАНИЕ! Система блокирует подачу ставки, если не заполнены все обязательные поля. В этом случае появляется сообщение и указывается причина.
[bookmark: _Toc225792913]Просмотр торгов
Просмотр текущего положения в торгах
На вкладке «Торги» в карточке лота в блоке «Торги по позициям»/«Последние предложения» или «Текущие закупки» в столбце «Статус ставки» отображается текущее положение Участника в торгах цветным кружком, соответственно, если кружок:
· Красный – ставка участника хуже лидирующей;
· Желтый – ставка участника равна лидирующей;
· Зеленый – ставка участника является лидирующей.
При наведении на кружок отображается всплывающая подсказка с текущим статусом Участника.
В столбце «Лидирующая ставка»:
· Если Участник лидирует в торгах (Рис. 43), отображается только его цена;

[image: ]
Рис. 43

· Если ставка Участника хуже или равна лидирующей (Рис. 44), то его цена выводится под лидирующей и при наведении на каждую цену выводится подсказка с пояснением.
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Рис. 44
Просмотр поданных ставок
Если Участник хочет посмотреть уже поданные им ставки, то необходимо перейти на вкладку «Торги» в карточке лота и в блоке «История торгов» (Рис. 45) напротив нужной ставки нажать кнопку «Посмотреть» - откроется форма с параметрами выбранной ставки (Рис. 46).
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Рис. 45
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Рис. 45
[bookmark: _Toc225792914]Подведение итогов закупки
После завершения закупки и подведения итогов закупочной процедуры сама процедура и ее лоты будут перемещены на ЭТП в раздел «Завершенные» и Участнику придет уведомление на почту с итогами закупки.

1

image3.png
Peructpauua HOBOro y4aCcTHUKA

Dopma pervicTpaumm

Caenenus o npeacTasutene

Damnns -

Tosropum, napons *




image4.png
PepakTMpoBaHWe yyeTHoM sanucu
®opMma perucTpaumu
uasman - pazage PO

opamsckos LD
SRR DRAPAHANOTER

i 63 cromea
Caenerus o npeacTasuTene
Fo—

Form

Omecrso

Copresom

Tenston corpusma©

7 (sen )| eresass
£-mot corpyame

“esmaitcom

o —

et

Napons *

Hoau napors




image5.png
st

[ ——





image6.png
/ACGGENTL HOBOMO MPEACTUSMTES YuOCTIMIO?
asmunna

Oriecrso




image7.png
Hactpoiika yseaoMneHuin

Nesaounene o perucrpau sassK
Nasaomnenne o nocTymnar pazsCHEMA

[ —

o omasa) Topr s sonon
Yeeacwnenne o npaRRev npweNa 30R80K 10 RETY

Yeeaomnenne o8 wmenesn cTaTyca sameion Ha yiaCTHE

Yeeaonnenne o wosoi nposae.

Voeaomnexe o AN petseHs o S0mEKE YGCTHIKG

YaSAOMISHHS VUGGTIRY © PTUCTPSLIA OTBSTA HG 3AMPOC HE POACHSS

soman o

o yaemnn 8 Toprosoi

YaSAOMISHHS © FOGTyNGHM PRLLISHIS 10 3ANPOCY HA CHHVNMPOSGHHS 307K

o cxopom cpoxa asiicTaun
Vesaounene of oraves aaKasa

LioBnon ysenomnest o criere CTaTyca (akxpemTaM) yuacTHKa

o 0 sanyere Topros

om0 o yuaETHE W AUy npEARGKEHHR

70 acrosopy acroRopy / Startof collaction o contract prograss information and reparts

o 105 poxos cosumn horosopa of contrast vt dus dates

61 cranyes oruera o xoas aorosopa / Changs of contract prograss report status

YaSAOMISHHS © HOOBYOAHMOCTH PSAOCTOSUTS OTIST 35 OTYSTHAIA NSPHOR © XOAS HGTONHeHAR AOT0R0PG | Coniract progress Faportfor reporting period to be
susmittac

Mamenunocs cocrosswe 3assKi Ha nomyenwe cTaTyca / The condition of the application for status hos changed

o omeo30) Topr s o p—




image8.png
MouncK TOProBo-3aKYMOUHbIX MPOLEAYP

101989 CHORG: PSRN TOPTOR. TPOUSAYP. HOMSP... Q

v subporo

oo oees X

v subporo




image9.png
Mposaxa nyrem sanpoca

[——
oo PG

Tecrosuit nor 185

Tecosuitnore

[r—

19022026

Bea




image10.png
Veowaswue Mocnoas!

T yuocT
“MemoncTPaUMONHA coc0s NE2I* (Tecroson saxra 19)
/AGTG 1 BpoM OKOHIGHMA NOAGHM 30500K 8 10 Spewes CepSep hitaslompk qams naumen

B ROy AaHHOS LG, RoToMy 70 18gmailcom Bui ykoaaH aowymon s ovscTse oapaca
i novru Netlob ana Ecnn Bu we wenoeTe RonyuaT, ASHHE PHRGHR, B
MOKET OTIMCATLCA OT NPUFAGLIGHME O CCHNKE.





image11.png
Bopesmaue e

Hocrpoino yessoueru





image12.png
MpurnaweHna Ha OTKPbITbIE NPOLeAYPbI

T —
12 can 20251506 Tacroson sowyma 97 s00000kUE O

P —

[ —
12 can 2025 105 Tacroson sowyma 94 500000 RUB

P —

[ —
26 won 2025 714 Tacroson sowyma 25 T10.00 RUB

P —
19 o 2025 1535 [ — RS —— 27 o 20251675
15 van 2025 1:00 [ — RS —— 25 man 20251800
4 o 20251119 [ — RS —— 15 1on 20251025

i ousta p

29 e 20261143 Zemec A —— 30 e 20241100




image13.png
Oransi nposeaeHus

[— oo spovr
OcHosHoit aTan (Tekywumi)

Hoono noan seasox 30 map 2026 0100

[ —— 06 anp 20261000

Coobtuerms
[— perere g0
[ ———— 122 Groiorayoucs) 30map 2026
[ — [ — 30map 2026

Mpeasapurensioe peweno o6 yuacrv (ERRHERS) (SRS

Oreyrerayor

S

Oreyrerayer

Voxonsuv sampoc wa passschern (IR EREIEREEERAT)

Oroyrerayor




image14.png
Sossxa [N GRS G SRS

P — v sansercn 7 335840/ H0 NGCTHS 8 TOPTOB0-30KYIOHOR MPOwSAYPe. A1 oA SasBKH
HeoEoRAMO o8 C4opMHPORGT.  NoASTS. Mloche RAUM 305B o1 o R — a

Howep nora BUX_2602u7K100)

Tipeasier sorosopa (nor) Tecrosu nor 195

Ocobenocn nposeaswus. + Monoamumossas 3akymwa

HouansHos (uaKcumansos) UeHo A0rosopa (1070)

TosGosaHus cBacnsuHAR saREK K aCTIE e yerorosneso
Ep Ocuosuon 31an

Koa ywacnana 25101239

Baro u spewn cosmowna sameKn 30 wop 2026 073057

Howep sase
Craye sassun opsupyercs (wopross)
Raro u spewn nosou 305k

Kowmenropuii x npeanonsne

MpeanoxeHHsie ycnosus no noauumam [kEEE

[BHUMAHMEL 1 HoweTS (K30, MPSRAGIISHS YSNOSUS 0 UGCTH oMLY, HO RGN YKGSGTS MPEATOFOSMUS YCHOBHS XOTS 6t 10 ORHOR RoSWLL MosspLTe

F— sorosopa. GaHOUGIT BaLUS COMACHE SaKGNIT ACTOEOR HG YKGSHHLX YCROBMAK.




image15.png
Homep saymn AUX_260212K

Homep nora saxymion 1

Pipeauer aorosopa (nota) Tecrosui nor 193,

Houmenosaswe opronnastops. -
Hotionsson (okcumansos) LeHo Aorosopa (1070)

Grocos sy ‘Sokynka (scnoworaTenHS MOTSPHAN, TXHNSCKHS SoKTKH)

s, o) ‘Nopaxrepucrmon
e 1008

i 30 100 werp.

[ 100 werp.

() Nipearomonme yuacrmwa o ofnaraetcs HAC

Tipaararacsnso ycaoeNs MCronHGraES AGFOSOPS 10 LEHOBLS KITOPHS.

Cromes | Uiovn
Konmecrso Cromscn6eaHAC  Crowsocm.
‘nosmom onriecro. HAC esHAC HaC
Uewa aorosopa
ner 100 en 0%
Noreia 30 100 M 0%
Knsxaporzon 100 werp 0%

BHMMAHUEE iposepuo MpasHnHOCTS NpSAACHSHHUX BOMI YEADSH UCRONSKHS AOFOSOPS. BISASHHUIS TPSANOKEHUR O3HaUGT Bale COmacus
PRy ———

Komsosrapus x npesnoxems





image16.png
Sossxa (G SR SR SRS

Someca s cramics. 18 SENSETCR NOAGHHOR SOREKDH NG YIGCTHS 8 TOPTOSO-3KYTIONHOH TPOLAYPS. ANA NOAGM 058K
HeOBKOAMO 85 CAOPHMPORGTS W NOATTS. 0GNS NGAGHH SCREIOH 6 GBTOMATINECKI NPHCSCMEGSTCR HOMSP W S0RBKD CUMTOSTCR NOAGHHOR.





image17.png
MepeueHs NPUNOKEHHBIX daiinos

sonpendoct 52K6) 30 wap 2026 073421 [




image18.png
3anBKa Ha yuacTie

Borauspows  Homserosare [ PR — Tpsgrovere o ve flara uspows
st —— rpeowerao  nopenassosen ‘6saHAC s cocrase orasen

[em— 50 uop 2026 Dopupyercs

stn 2|02 73558 (uepros)




image19.png
MepeueHs NPUNOKEHHBIX daiinos

socmerndoo13216) 30 uop 2026 073421 [




image20.png
X 3osexa nogawa noa somepom 767 oxnaceT paccHoTpH




image21.png
309BKa Ha yuacTve | Comar sanewy

Borauspows  Homserosare [ PR — Tpsgrovere o ve flara uspows
st —— rpeowerao  nopenassosen ‘6saHAC s cocrase orasen

[em— 50 uop 2026
aran 029 75087

Nloasa n owmcer 30 wop 2026
paccuorpern o735:04





image22.png
3asea [N (I
P
R
[
s o s s
e e
JS—
PR
PR
R
pe—
PR ——

Kormerrapui k npsanonane

AUX_260207K 108

Tacrosui ror 195

+ Monoamumossas 3akymwa

e yerorosneso

Ocsosuoi stan

25101239

30 wop 2026 073057

5

Flonoka u oxmsaer poccuoTperus

30 nop 2026 073504




image23.png




image24.png
3aseka Ha yuacTve (e s

Berowspews  Homewosswe  Cranyoaosen cvneasropaix [ nspows
e G rpesroneran e
Ocwoswon 30 uop 2026 [emyp— 30 wop 2026
2501259 30 2 o ©
o o7z087 r— 073504

Vioromsune 3anpoce o pasmscHens (ISR
Oreverapor




image25.png
I i
P .
e -
[—

1egmaiLcom

A

(Ba0p..) @arin we subpans.
TPt 1 PSR ORI PR G0 GO COETOBIESTI0.0 ME





image26.png
Vexopauume sanpocsi Ha passackenv (IR SRERRERERRAT

B Toctosu sanpoc Omanoercs oresr




image27.png
Viexopaume aanpocs! Ha pasbackenms (i spesrapamcerell

30 wop 2026 074036 B Tacrosui sonpoc 1 30 wap 2026 074200




image28.png




image29.png
Bxoasuwume 3anpoce!

Cranye sanpoca ‘Tewa (revcr) sanpoca Howep npoueaypy





image30.png
Bxoaawmit 3anpoc Ha pasbscHeHue |

s 20BKM Ha yyacTue

Howep nora AUX_260207K 108
Rsop asnpoca @eporannen Mok fiocosu, 18nauru
v u spown nosow 3anpoca 30 nop 2026 074734

Craye sanpoca Tossyerca orast

Cpoxorsera 31 ap 2026 08:00:00

Tawa sanpoca Tecrosu sanpos 2

Tewcr sanpoca Tover 3anpoca

@oinu 3anpoca




image31.png
[ .

Homep nora saxymion

o -

@anunn Woen OreETB0 * | A Cravucnas Capraseis

R —

AN

(B30p..) @arin we subpars.
TPt 1 PSR ORI PR G0 GO COETOBIESTI0.0 ME

j!
I




image32.png
Veamaemuis Cranwcnas Cepreesmu!

assomnsew Boc o Tow. o 8 30xyrke 1o nory NEAUX 260087 Lol saKosuion OBLASNSH TPOSSASHAS CIBAOSFD 3Tanc:
flepeTopa (s pexame peansoro.

4T 4 BpoMR HaUaNa TOProB Mo MPeROCTIBNOHM YAyLLGHHAX TPOANCKEKHIE SO HOPTS 2026 8 0805 1o spaver cepseps.
iompkgoms noumensy.

Kpanote caenewus nota NPAUX 26008ZKott
Tipeawer Aorosopa (1oa): Tecosui nor 180

o . .
Hauansson (uakcumansas) uena Aorosopa (rora):

snpose. e 8 310w





image33.png
MapameTpsi Topros

Mpeasier aorosopa (nora)
Porum ropros

arropros

oo u spews wauana Topros

'BpeuA APOATeHAR TOPTOS NP RoCTyMAGHMA Ry el CTOBKN
o0 1 spews oxomawus Topros

Tonosmpons ot

Cocromua ropros

Toprit no noauumam

Ao Hauana Topros 5c.
Tecroau ror 180

Bososwi OMITK

30 wop 2026 0900:00
5o

30 wop 2026 100:00

Topru we Hovancy

Vcropus Topros

8 aoHoM ek Her i Oaworo oBveKTa




image34.png
MapameTpsi Topros  (IfiepsimK e Toprem B wes| Octasweecs spems 1u. 56M. 55¢.

Mpeasier aorosopa (nora) Tectosu nor180
Porum ropros Bososui OMITK
arropros

Baro u spewn Hovona Topros 30 wop 2026 0900:00
‘Bpoun ApoaneHAR Topros AP ROCTYASHN Ry CTaBK 5o

Raro u spewn oxorioHa ToproS. 30 wop 2026 100:00
er—— w0

Cocromua ropros Topru wayt

Toprit no noauumam

Vcropus Topros

Y erS—————




image35.png
PeaynsTarsl noucka

sompoca sanpaca

AUX_26026zK10m 20264 1 Sanpac1  Kommesropui Omuaoercs orser




image36.png
3anpoc Ha O6HOBNEHME 3AABKN HA Y4ACTHE UAM NOAGYY NPEANOKEHUS

Homep noa

Rsop asnpoca

v u spown nosow 3anpoca

Craye sanpoca

Cpoxorsera

Tawa sanpoca

Taxcr sanpoca

@oinu 3anpoca

AUX_260207K 108
@eporannen Mok fiocosu, 18nauru
30 nop 2026 091500

Tossyerca orast

31 ap 2026 08:00:00

anpoct

Kommerrapui




image37.png
8 219 Beowmue - Nowra Mail X [ Hocrporia nosrs B NAUMEN systerm (smmemmrmars % [T

pkgpms.naumen.ru/a

> Somer | > Mposown | > Nowcknpousayp | > Mags sawynok | > Mecrpyaumn

Bos aaymmn

YMOUHbIX NPOLeAYP

[re—

[ r—

[———
osspuere
Mow scxcymon

[re—

O sy

N 3agmea AUX_260TLIot1 Ter X N Tecrosui nor 193  Hossn scranca

15 12 16 wex

nopaszar v (PETTTREEED

pyr——
o——
nposamn

o poccuorpesm
Teune
Opnocronosnemsie
Sasepuoe

3ANPOCH HA PAILSICHEH WS

nowALE

ompk.gpms.naumen.u/app/LotList/page?Lotlistfilter=Scurrent

AL

/ PepjaktnpoBaHue v

3 MpumeyaHus

/O Haiitn v

b 3amenns

Qaiin  TnaBHaa  Bcraska PucosaHune Maketr  Ccbinkn Paccbinkun

ﬁ' & Calibri (OcHoBHoit v 11 oA A Al | A ALl q
B I:D xoxn O6bIuHbIN v
CTaBUTb )K K LI “ ab % X

v & =

Wpnot

KoHcTpykTop PeuieH3npoBaHune Bug  CnipaBka

\&

AvkTodoH

v

Koppektop | Haactpoiikn
[} Brlaennts v
Crvan N PepaktvposaHve Fonoc Koppektop

Bydep obmeHa [N Haactporikn

17000 18 L1

HEOGXOAVIMO U3MEHUTb LEHY B COOTBETCTBMU C MpeasioeHnem, nogaHHbIM BO BPeEMA MEPETOPXHKKKU, Nocne 4vero

nozatb 3asBKy (cm. pasgen 6.1.5. Mogaya 3anBku).

B cnyyae oTCyTCTBUA YAYYLLEHHOTO NPeANOXKeHUA Ans onpeaeneHus nobeautens B TOproBo-3akynovHom npoueaype

NpUHMMaeTCcA NnepBoHa4YanbHoe NpegnoXXeHne y4actHuKa.

5.6.6 MopBepeHne NTOrOB 3aKyMKu
Mocne 3aBeplieHMs 3aKyNKM M MOABELEHUA WMTOTOB 3aKyMOYHOWM Npoueaypbl cama npoueaypa v ee noTbl byayT
nepemetleHbl Ha 3TN B pa3gen «3aBeplueHHbIe» U YYacTHUKY NpUAET yBeAOMIEHME Ha MOYTY C UTOraMM 3aKynKu.

5.7 VYuyacTue B 3aKynKax c npoBeaeHnemM TOpros

Y4acTHUK NepexoauT Ha BKNagKy «3akynkm» -> «Tekywme» (Puc. 35) uam B kKapTouKy sioTa Ha Bknagky «Topru» (Puc.
36)

5.7.1 Mopaya cTaBku

:D: ®okycupoeka !

Q - m @ o ok ; S e 30.03.2022

Crpanuua 25 u3 25 Yucno cnos: 3011 pycckuii 7;;’( CneuuanbHble BOSMOXXHOCTU: NPpoBepbTe peKoMeHAaLun r‘q. MapameTpbl oTo6paxeHus ——h—+ 100%





image38.png
o | Mosmsm | Topou

r——
Mpeaser aorosopa (ror)

Haumenosonne opromnasTopa

HouansHos (uaKcumansos) UeHo A0rosopa (1070)
Grocos aoeymen

Dopua saymon

Cocromue nora

OcobenHocTH nposeaeHis

E———

AUX_26025T1

Tacrosui nor 194

oBuecrao “Ocr

Remoncrpounonh crosos

Omepuras, ¢ axspemuTawed yuacHAE

per—




image39.png
AU 26025TuIatN posoms o6 -
-

AUX_26025Tilort2 Seryrn owss

[<<[<[:]-1-
"Mou sowymen




image40.png
- P , e —
— T —
pu—
S

|





image41.png
MapameTpsi Topros (REHRREAARTSHEIAREER] Ocrasweecn spems 23wm. 18c.

Mpeasier aorosopa (nora) Tecrosu nor 196
Porum ropros Bososui OMITK
arropros

Baro u spewn Hovona Topros 30 nop 2026 152000
‘Bpoun ApoaneHAR Topros AP ROCTYASHN Ry CTaBK 5o

Raro u spewn oxorioHa ToproS. 30 wop 2026 15:65:00
Tonosmpons ot o

Cocromua ropros Topru wayt

Toprit no noauumam

Aux_26028T1IeEn Posoru -
Aux 26025110012 veryrn -
Vcropus Topros

8 AokowM crince weT ki oaHoro oBsexTa




image42.png
NapavieT Topros. (i aesi | | s e Ocrasuesc spens 24, 2c.

Mipeaer aorosopa (ore) Tecrosu nor 195
Pavan Topros Bososui OMITK

Wwor ropros

Baro u spewn Hovona Topros 30 wop 2026160500
Bpesen npomAeHs ToproB i noCTySKM nySH CToBK 5o

Raro u spewn oxorioHa ToproS. 30 nop 2026163000
Cocromua ropros Topru wayt

| p—

Mocneare npepnoxeHys

8 aoHoM ek Her i Oaworo oBveKTa

Vcropus Topros

8 aoHoM ek Her i Oaworo oBveKTa




image43.png
[ —

Baue npemoxsre o uess Go3 HAC, RUB

Cypa HAC. RUB * 2% v %
wamaruers, cyvey HAC
o ofnaraeTes HAC

Bawe npemowerme o uese ¢ HAC, RUB *
B ————

Mposepute. Bousro o usve. Mogasvos
cpay
[rr—





image44.png
Ofusanerewe aowyrvon | Ho pocomoTperw sowymor | Teryuse soymeon | MpnocTorosnerswse sonymor | 3osepuersue soxymor

Mow sowynen




image45.png
Obuanersiie soymor | Ho pocomorperm sokymor | Tekyuse 3akymor | Mpwocrancsnersise saxyni | 3osepuentue sakymer

1000.00 RUB
AUX_26027T1I08t Tacrosui nor196 199000RY wisss B

[ rrp—




image46.png
Napavier Topros. (1 aesi) |essm s el Ocrasuescs spews 14, 9. 41c

[ASS—— —
f— P
fr—
JR— E——
S ——
PR — -
P f—
f— r—
Mocneatme NpeanoxeHHs
[E— JE— R

Vcropus Topros





image47.png
2026 T7ASA9

Pipeauer aorosopa (nota)

[—

e n spews nogaun craskn

Koa yuacrma

Pipeanonsne o uswe

Bows mperoxewe o Uske 603 HAC
Cymmo HAC

Bows mpenoxeswe o sk & HAC

Poumeuaiue

Her

30 wap 2026 174549

Ne25109558 (staten)

1220.00 RUB 8 4 HAC 2%

o

100000 RUB

sruHAC 2%

122000 RUB




image1.png
Q ocmamkuro B

epons copuepa

TMOMCK TOProBO-3AKYNOYHbIX MPOLEAYP
B

KnoNesLe CroBo: MpSRNET TOPTOS. TPOUSAYPS. HOMEP. Q





image2.png
Q ocmamkuro 0659 13

[

PerneTpouns ot
pr——




image48.gif
MHOOPMALIHOHHBIE CHCTEMBI YITPAB/IEHHMSA PACTYLLIMM EM3HECOM




image49.png
0 OCTAHKUHO




image50.svg
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



