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Введение 

В руководстве описываются действия пользователя, необходимые для успешной подачи 

заявки на изменение данных своей организации.  

Одобренная заявка на изменение данных организации приведет к разблокировке и 

допуску компании к участию в торгах на ЭТП, если причиной блокировкой была необходимость 

дополнить информацию о своей организации в личном кабинете. 

Процесс подачи заявки на изменение данных можно разделить на следующие этапы: 

 Авторизация в системе; 

 Создание заявки на изменение данных организации: 

o Ввод дополнительной обязательной информации об организации; 

o Прикрепление документов организации. 

 Подача заявки на изменение данных организации. 

 Повторная подача заявки в случае отклонения. 
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Термины и определения 

Электронная торговая площадка (ЭТП) - автоматизированная информационная система и 

предназначенная для проведения конкурентных торговых процедур в электронной форме. 

Оператор (ЭТП) – юридическое лицо, владеющее автоматизированной торговой площадкой, 

необходимыми для ее функционирования программно-аппаратными средствами и обеспечивающее 

проведение торгов на закупку товаров, работ и услуг в электронной форме. 

Личный кабинет – это особый раздел на электронно-торговой площадке, который доступен 

только авторизованному с помощью логина и пароля Пользователю, и позволяющих получать 

предоставляемые Оператором услуги и информацию о ходе их оказания. 

Пользователь (ЭТП) – лицо, прошедшее процедуру регистрации в соответствии с настоящим 

Регламентом. 

Участник (торговой процедуры) – физическое или юридическое лицо, зарегистрированное на 

ЭТП, и участвующее в процессе торгово-закупочной деятельности, например, подающее заявку на 

участие в торгах и вносящее ценовые предложения 

Торговая процедура (процедура, торги) – процесс определения поставщика, с целью 

заключения с ним договора для удовлетворения потребностей организатора в товарах, работах или 

услугах. 
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1. Авторизация и начало работы в системе 
Для работы в системе от имени своей компании вам необходимо пройти процедуру 

авторизации. Авторизация происходит по нажатию на кнопку «Войти» на главной странице и 

ввода своего логина и пароля, созданного при регистрации в системе. 

 

Рис. 1.1 Авторизация в системе 

После успешной авторизации пользователь автоматически перемещается на страницу 

«Личный кабинет»: 

 

Рис. 1.2 Личный кабинет 

Если по какой то причине вам не удается авторизоваться в системе, то можно пройти 

процедуру по восстановлению пароля: 

 

Рис. 1.3 Восстановление пароля 
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2. Подготовка заявки на изменение данных организации 

Для получения доступа к участию в торгах требуется повторно пройти регистрацию 

контрагента в системе. Чтобы успешно пройти процедуру регистрации, можно воспользоваться 

«Руководством по регистрации». 

Но так же принимаются заявки и на изменение данных текущих организаций. В заявке 

необходимо будет указать всю дополнительную информацию о вашей компании.  

Для подачи заявки на изменение данных, после авторизации в системе, необходимо 

перейти в «Мою организацию» в левом меню: 

 

Рис. 2.1 Переход в «Мою организацию» 

Для создания заявки необходимо нажать на кнопку «Создать заявку на изменение данных 

организации»: 

 

Рис. 2.2 Кнопка "Создать заявку на изменение данных организации" 
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Для подачи заявки на изменение данных организации необходимо последовательно 

выполнить следующие шаги: 

 заполнить все обязательные поля с информацией о вашем контрагенте, 

 заполнить информацию по видам деятельности вашей организации, 

 прикрепить все обязательные документы, 

 отправить заявку на рассмотрение. 

2.1 Ввод дополнительной информации об организации 

2.1.1 Данные организации 

После создания заявки на изменение данных организации для начала рекомендуется 

ознакомиться с новыми обязательными полями в информации об организации (отмечены 

красной звездочкой *) и подготовить всю требуемую документацию, которую потребуется 

приложить к заявке. 

После того, как все будет подготовлено, можно начинать заполнять поля в заявке: 
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Рис. 2.3 Новые поля обязательные для заполнения в информации об организации 

2.1.2 Заполнение информации по видам деятельности 

Заявка на изменение данных организации будет рассматриваться и одобряться 

сотрудником службы безопасности с учетом указанных в ней видов экономической деятельности. 

После одобрения заявки произойдет автоматическая аттестация вашей организации по 

подтвержденным видам экономической деятельности сроком на один год. 

 Поэтому, вам необходимо в видах экономической деятельности указать именно ту 

деятельность, которую осуществляет ваша организация с приложением документов 

подтверждающее это. 
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Не допускается подача заявок, если в видах экономической деятельности указаны 

классификаторы из ветки СМР и МТР одновременно: 

 

Рис. 2.4 Пример не допустимого сочетания классификаторов 

 

Так же ваша заявка на изменение данных организации будет отклонена, если будет указан 

корневой элемент справочника: СМР или МТР: 

 

Рис. 2.5 Пример не корректного заполнения поля «Виды экономической деятельности» 

Следующим шагом является заполнить обязательно поле «Комментарий». Здесь 

рекомендуется указать любую доп. информацию по вашей заявке, а так же в случаи изменения 

указанных видов экономической деятельности – перечислить их. Таким образом, вашу заявку 

смогут рассмотреть быстрее. 

 

2.1.3 Прикрепление документов 

Далее необходимо загрузить обязательные документы, подтверждающее информацию,  

указанную об организации. Документы из заявки на регистрацию будут доступны только 

оператору системы при её рассмотрении. 

Чтобы загрузить документ в электронной форме, необходимо: 

1. Нажать кнопку «Загрузить файл»: 
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Рис. 2.6 Прикрепление документов 

 

2. Выбрать файл для загрузки с допустимым расширением, после чего нажать кнопку 

«Открыть»: 
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Рис. 2.7 Добавление нового документа 

Для загрузки всех документов следует повторить описанную процедуру необходимое 

количество раз. 

Список всех прикрепленных документов отображается в виде таблицы, из которой можно 

удалить прикрепленный файл, добавить описание. Файлы будут добавлены в список документов 

организации только после рассмотрения и принятия заявки оператором. 

После того, как все обязательные поля заполнены, и все необходимые документы 

загружены, необходимо нажать на кнопку «Подать» и подтвердить операцию: 

 

Рис. 2.8 Подача заявки на изменение данных организации 

Решение по поданной заявке придет в личный кабинет и на указанную электронную почту. 

Если все данные были заполнены корректно, и заявка была одобрена, компания будет 

разблокирована и сможет снова участвовать в торговых процедурах на ЭТП: 
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Рис. 2.9 Заявка на изменение данных организации одобрена 

 

Как только заявка на изменение данных организации будет одобрена, то ваша компания 

будет автоматически  аттестована сроком на один год по указанным видам экономической 

деятельности. Ознакомиться со своими аттестациями можно в журнале «Мои аттестации и 

блокировки»: 

 

Рис. 2.10 Журнал "Мои аттестации и блокировки" 
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3. Повторная подача заявки на регистрацию 

Сообщение об отклонении заявки на регистрацию поступает в личный кабинет 

пользователя и на его электронную почту. В этом письме будет указана причина отклонения 

заявки, которые необходимо будет устранить, что бы заявка была принята при её повторной 

подаче.  

 

 

Рис. 3.1 Уведомление об отклонении заявки 

Для того чтобы повторно подать заявку, необходимо перейти на страницу «Журнал заявок 

оператору» в левом меню: 
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Рис. 3.2 Переход на страницу «Журнал заявок оператору» 

Выбрать в журнале последнею заявку и перейти по ее номеру: 
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Рис. 3.3 Переход в заявку на изменение данных организации 

Далее необходимо нажать «Копировать»: 

 

Рис. 3.4 Копирование заявки на изменение данных организации 
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В результате будет создана новая заявка на изменение данных организации, как копия 

последней отклоненной заявки, с возможностью редактирования сохраненной информации. 

После внесения всех исправлений, согласно замечаниям оператора, необходимо нажать 

кнопку «Подать»: 

  

Рис. 3.5 Повторная подача заявки на регистрацию 

Процесс повторной подачи заявки на регистрацию может быть выполнен необходимое 

количество раз, пока заявка не будет принята оператором площадки. 


