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1 Вход Администратора на Портал 

Вход на Портал Администратором осуществляется с главной страницы ЭТП. 

Для того чтобы войти в систему, выполните следующие действия: 

1. Введите адрес ЭТП в адресную строку веб-браузера. 

2. Нажмите клавишу <ENTER>. 

3. В форме «Вход на площадку» на вкладке «Для заказчика» введите логин и 
пароль. 

4. Нажмите кнопку «Войти» (Рис. 1.1). 

 

Рис. 1.1 
ВНИМАНИЕ! При вводе имени и пароля обратите внимание на раскладку 
клавиатуры (русская/английская) и регистр символов (клавиша <CapsLock>). 

Если логин и пароль указаны верно, то в окне веб-браузера отобразится 
пользовательский интерфейс: страница системы, которая является стартовой для 
Администратора Портала. 
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2 Работа Администратора с Организатором торгов 

Глава содержит описание следующих процессов: 

� регистрация Организатора торгов; 

� подтверждение аккредитации для Организатора торгов и ее приостановка; 

� настройка способов закупки и протоколов, специфичных для Организатора 
торгов. 

2.1 Регистрация Организатора торгов 
Регистрацию данных об Организаторе торгов можно провести следующими 

способами: 

� самостоятельная регистрация Организатора торгов; 

� регистрация Организатора торгов с помощью Администратора Портала. 

2.1.1 Самостоятельная регистрация 
Для самостоятельной регистрации Организатору торгов необходимо заполнить 

специальную форму «Регистрация нового участника», которая открывается по ссылке 
«Регистрация заказчика» в форме «Вход на площадку» (Рис. 1.1). 

Фрагмент формы «Регистрация организатора торгов» представлен на Рис. 2.2. 

 

Рис. 2.2 



Прикладное администрирование Портала. Руководство для Оператора ЭТП 
 

 
5                                                                                                  

Описание блоков информации, которые необходимо заполнить для регистрации 
Организатора торгов, представлено в Табл. 2.1. 

Табл. 2.1. Состав блоков формы «Регистрация организатора торгов» 
Название блока Описание блока 

Блок «Основные сведения об 
организации» 

Заполнение подробных сведений об организации, включая 
полное и сокращенное наименование, ИНН, КПП, ОГРН 
(ОГРНИП), категорию заказчика, юридический и почтовый 
адрес. 

Блок «Банковские реквизиты» Заполнение банковских реквизитов организации. 

Блок «Контактные данные» 
Заполнение контактной информации, учетных данных для 
входа в систему. 

Защитный код Ввод кода для защиты системы от спама. 

Если Организатор торгов зарегистрировался самостоятельно, то для его 
корректной работы на площадке необходимо, чтобы Администратор Портала 
назначил нового зарегистрировавшегося пользователя на роль «Специалист по 
размещению закупок». Подробнее о назначении пользователя на роль см. раздел 2.3 
«Назначение на роль». 

2.1.2 Регистрация при помощи Администратора 
Для того чтобы зарегистрировать Организатора торгов при помощи 

Администратора Портала, выполните следующие действия: 

1. Войдите на Портал под учетной записью Администратора. 

2. В блоке основного содержания перейдите на вкладку «Настройки» (Рис. 2.3). 

 

Рис. 2.3 
3. На вкладке «Настройки» в блоке «Системные справочники» щелкните на 

названии справочника «Организации» (Рис. 2.4). 

 

Рис. 2.4 
4. В открытом справочнике «Организации» в одноименном блоке нажмите 

кнопку «Добавить» (Рис. 2.5). 
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Рис. 2.5 
На экране откроется форма «Добавление организации» (Рис. 2.6), где 

необходимо указать основные сведения об организации, включая наименование, 
ИНН, ОГРН (ОГРНИП), юридический и почтовый адрес, контактную информацию и 
т.д. 

 

Рис. 2.6 
5. После заполнений полей формы нажмите кнопку «Добавить». 

Примечание. Поля, отмеченные значком *, обязательны для заполнения.  

Результат добавления отобразится в блоке «Организации» в одноименном 
справочнике. 
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6. Далее необходимо добавить данные о сотруднике организации и назначить его 
на роль «Специалист по размещению закупок». Для этого откройте карточку 
созданной организации, щелкнув на ее наименовании в блоке «Организации» 
(Рис. 2.5). 

7. В блоке «Должности» нажмите кнопку «Добавить» (Рис. 2.7). 

 

Рис. 2.7 
На экране откроется форма «Добавление должности», фрагмент которой 

представлен на Рис. 2.8. 

 

Рис. 2.8 
8. Укажите наименование должности сотрудника. 
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9. Укажите сведения о новом сотруднике-пользователе, заполнив 
соответствующие поля в блоках «Личные данные», «Контактная информация», 
«Дополнительное профессиональное образование». 

10. В блоке «Пользователь системы» укажите учетные данные пользователя 
(логин и пароль). Для назначения сотрудника на роль «Специалист по 
размещению закупок» выберите соответствующее название роли и щелкните 

на пиктограмме  (Рис. 2.9).  

 
Рис. 2.9 

11. Нажмите кнопку «Добавить». 

Примечание. Поля, отмеченные значком *, обязательны для заполнения.  

Результат добавления отобразится в блоке «Должности» в карточке 
организации. 

2.2 Подтверждение и приостановка аккредитации 
После этапа регистрации Организатора торгов и выполнения им всех 

необходимых действий для аккредитации вне системы (предоставление оператору 
ЭТП документов; заключение договора/соглашения о присоединении к регламенту; 
при необходимости оплата счета по тарифу и т.д.) Администратор Портала может 
подтвердить аккредитацию Организатора торгов на площадке. 

Для того чтобы подтвердить аккредитацию Организатору торгов, выполните 
следующие действия: 

1. Войдите на Портал под учетной записью Администратора. 

2. В блоке основного содержания перейдите на вкладку «Организаторы торгов» 
(Рис. 2.10). 

 

Рис. 2.10 
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3. В общем списке в блоке «Организаторы торгов» щелкните в столбце 
«Действие» на ссылке «аккредитовать» в строке соответствующего 
Организатора торгов (Рис. 2.11). 

 

Рис. 2.11 
В результате выполненных действий состояние Организатора торгов изменится 

на значение «Организатор аккредитован». 

Для того чтобы приостановить аккредитацию Организатору торгов, 
выполните следующие действия: 

1. Войдите на Портал под учетной записью Администратора. 

2. В блоке основного содержания перейдите на вкладку «Организаторы торгов» 
(Рис. 2.10). 

3. В общем списке в блоке «Организаторы торгов» щелкните в столбце 
«Действие» на ссылке «приостановить аккредитацию» в строке 
соответствующего Организатора торгов (Рис. 2.12). 

 

Рис. 2.12 
В результате выполненных действий состояние Организатора торгов изменится 

на значение «Аккредитация приостановлена». 

2.3 Назначение на роль 
Если пользователь зарегистрировал Организатора торгов самостоятельно и 

добавил свои данные в качестве сотрудника (пользователя Организатора торгов), и 
если необходимо, чтобы данный сотрудник мог создавать и проводить торгово-
закупочные процедуры на площадке, то Администратор Портала должен назначить 
данного зарегистрировавшегося пользователя на роль «Специалист по размещению 
закупок».  

Для того чтобы назначить пользователя на роль, выполните следующие 
действия:  

1. Войдите на Портал под учетной записью Администратора. 

2. Откройте карточку Организатора торгов, щелкнув на соответствующем 
наименовании в блоке «Организаторы торгов» на одноименной вкладке (Рис. 
2.13). 
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Рис. 2.13 
3. В открытой карточке Организатора торгов в блоке «Должности» перейдите в 

карточку должности сотрудника, далее – в карточку сотрудника, щелкнув на 
ФИО пользователя.  

4. В открытой карточке сотрудника перейдите на вкладку «Роли». 

5. В блоке «Роли» нажмите кнопку «Добавить» (Рис. 2.14). 

 

Рис. 2.14 
На экране откроется форма «Добавление возможной роли» (Рис. 2.15). 

 

Рис. 2.15 
6. Выберите в списке «Роль» значение «Специалист по размещению закупок». 

7. Нажмите кнопку «Добавить». 

Далее:  

8. Вернитесь в карточку Организатора торгов и перейдите на вкладку «Права 
доступа», на вложенную вкладку «Назначение ролей», после чего нажмите 
кнопку «Добавить» (Рис. 2.16). 
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Рис. 2.16 
На экране откроется форма «Добавление назначения на роль» (Рис. 2.17). 

 
Рис. 2.17 

9. Назначьте сотрудника на роль «Специалист по размещению закупок», выбрав 
соответствующее значение в списке «Роль». 

10. Нажмите кнопку «Добавить». 

В результате выполненных действий сотрудник, самостоятельно 
зарегистрировавшийся на площадке, будет назначен на роль «Специалист по 
размещению закупок». Аналогично можно назначить сотрудника на роль 
«Администратор организации», дающей сотруднику права на редактирование данных 
Организатора торгов и добавления новых сотрудников-пользователей для 
Организатора торгов. 

2.4 Настройка способов закупки и протоколов 
После этапа регистрации Организатора торгов и подтверждения его 

аккредитации на Портале для данного Организатора торгов автоматически создаются 
следующие стандартные способы закупки:  

� «Закупка у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя)»; 

� «Запрос котировок»;  

� «Открытый аукцион»;  

� «Открытый аукцион в электронной форме»;  

� «Открытый конкурс».  

Все указанные способы (кроме «Открытый аукцион в электронной форме») 
имеют признак «Электронная форма» со значением «нет». Данный признак означает,  
что сами процедуры проходят вне ЭТП, и Организатор торгов  только создает на 
Портале и опубликовывает на ЭТП извещения и протоколы по данным процедурам 
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для информации, а поставщики, зарегистрированные на ЭТП, могут лишь 
просматривать информацию о таких процедурах и их протоколах на ЭТП и не могут 
подавать заявки на участие в электронном виде через ЭТП.  

При этом если настроена интеграция с ООС, то для таких процедур перед 
публикацией извещения/протокола на ЭТП автоматически происходит передача 
сведений на ООС. 

Процедуры в электронной форме проходят на ЭТП, т.е. поставщики, 
зарегистрированные и аккредитованные на ЭТП, могут подавать заявки на участие в 
таких процедурах в электронном виде на ЭТП, а также участвовать в онлайн-торгах 
на ЭТП. 

Если Организатору торгов (помимо стандартных) требуются иные способы 
закупки, то Администратору необходимо настроить данные способы закупки на 
Портале.  

2.4.1 Добавление способа закупки 
Для того чтобы настроить иные способы закупки, выполните следующие 

действия: 

1. Войдите на Портал под учетной записью Администратора. 

2. Откройте карточку Организатора торгов, щелкнув на соответствующем 
наименовании в блоке «Организаторы торгов» на одноименной вкладке (Рис. 
2.13). 

3. В открытой карточке Организатора торгов перейдите на вкладку 
«Справочники» (Рис. 2.18). 

 
Рис. 2.18 

4. В блоке «Справочники организации» щелкните на наименовании справочника 
«Способы закупки» (Рис. 2.19). 

 

Рис. 2.19 
5. В блоке «Нетиповые способы закупки» нажмите кнопку «Добавить» (Рис. 2.20). 
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Рис. 2.20 
На экране откроется форма «Добавление способа закупки» (Рис. 2.21). 

 

Рис. 2.21 
6. Заполните поля формы. 

7. При необходимости установите флажок в строке признака «Электронная 
форма». Если данный признак имеет значение «да», то для добавляемого 
способа закупки становятся доступными следующие признаки:  

� «Изучение рынка (запрос)». Можно оставить для него значение «нет». 
Способ закупки «Запрос предложений» с признаком «Изучение рынка 
(запрос)» предполагает только сбор предложений от потенциальных 
участников и последующий анализ полученных данных Организатором 
торгов. В данном случае от Организатора торгов не требуется 
обязательное решение по определению победителя закупки. В 
результате проведение процедур способом с данным признаком 
«Изучение рынка (запрос)» не предусматривает формирование 
протоколов, поэтому этап настройки типов протоколов для способов с 
данным признаком также не предусмотрен; 

� «С проведением торгов». Если создаваемый способ закупки 
предполагает проведение онлайн-торгов, в ходе которых участники 
торгов подают предложения о цене договора (лота), то значение 
данного признака должно иметь значение «да».  

8. Также необходимо установить флажок в строке «Признак актуальности» 
(значение «да»), чтобы Организатор торгов имел право на проведение закупок 
данным способом. 

9. Нажмите кнопку «Добавить». 

Примечание. Поля, отмеченные значком *, обязательны для заполнения.  

Результат добавления отобразится в блоке «Нетиповые способы закупки» в 
справочнике «Способы закупки». 
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2.4.2 Добавление протокола 
После добавления новых способов закупки для них необходимо настроить типы 

протоколов. 

1. Войдите на Портал под учетной записью Администратора. 

2. Откройте карточку Организатора торгов, щелкнув на соответствующем 
наименовании в блоке «Организаторы торгов» на одноименной вкладке (Рис. 
2.13). 

3. В открытой карточке Организатора торгов перейдите на вкладку 
«Справочники» (Рис. 2.18). 

4. В блоке «Справочники организации» щелкните на наименовании справочника 
«Типы протоколов» (Рис. 2.22). 

 

Рис. 2.22 
5. В блоке «Типы протоколов» нажмите кнопку «Добавить» (Рис. 2.23). 

 

Рис. 2.23 
На экране откроется форма «Добавление типа протокола» (Рис. 2.24). 

 

Рис. 2.24 
6. В данной форме заполните все обязательные поля, в том числе укажите:  
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� способ закупки, к которому относится данный тип протокола. 
Обращаем ваше внимание, что способы закупки с выбранным 
признаком «Изучение рынка (запрос)» недоступны для выбора;  

� при необходимости установите флажок в строке признака «Учет заявок 
и генерация печатной формы». Если данный признак имеет значение 
«нет», то Организатор торгов при создании протокола данного типа не 
сможет генерировать печатную форму протокола и вести учет заявок 
(рекомендуется для способов закупки в неэлектронной форме). Если 
данный признак имеет значение «да» (рекомендуется для способов 
закупки в электронной форме), то в форме становятся доступными 
признаки «Информация о вскрытии конвертов», «Информация о 
рассмотрении заявок» и «Информация об итогах закупки», которые 
соответствуют этапам, на которых создается протокол: при создании 
протокола данного типа система будет проверять значение данных 
признаков, и в случае значения «да» контролировать факт проведения 
Организатором допуска/недопуска заявок (для признака «Информация о 
рассмотрении заявок») и факт проведения организатором процедуры 
ранжирования заявок и определения победителя (для признака 
«Информация об итогах закупки»), а также включать в печатную 
версию протокола соответствующую информацию. 

7. Нажмите кнопку «Добавить». 

Результат добавления отобразится в блоке «Типы протоколов» в 
соответствующем справочнике. 
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3 Настройка отправки данных на ООС для типовых 
способов закупки 

Глава содержит описание настройки отключения/включения отправки данных 
на ООС для типовых способов закупок.  

При аккредитации Организатора торгов в системе создаются как типовые 
способы закупки, так и настройки интеграции с ООС для каждого из данных типовых 
способов. По умолчанию данные настройки активны, и система при публикации 
извещения/протоколов по типовым способам сначала передает данные на ООС. Если 
передавать данные на ООС для Организатора торгов не нужно или интеграция с ООС 
для Организатора торгов не настроена, то необходимо отключить передачу данных на 
ООС для типовых способов закупки. 

Для отключения/включения передачи данных на ООС для типовых способов 
закупки выполните следующие действия: 

1. Откройте карточку Организатора торгов. 

2. Перейдите на вкладку «Справочники» (Рис. 3.25). 

 

Рис. 3.25 
3. Откройте «Справочник способов закупок 223-ФЗ», для этого в блоке 

«Справочники ООС» щелкните на соответствующем названии. 

В данном справочнике приведены способы закупок Организатора торгов на 
ООС, которые есть в системе (Рис. 3.26). 
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Рис. 3.26 
При аккредитации Организатора торгов для каждого типового способа в системе 

создается соответствующий способ закупки ООС с настройками интеграции, при этом 
способ закупки ООС в данном справочнике связан со способом закупки из 
справочника «Способы закупки» через поле «Связанный способ закупки 1» (в нем 
указан связанный способ закупки из справочника «Способы закупки»). 

4. Для отключения/включения передачи данных на ООС для конкретного способа 
закупки откройте форму редактирования соответствующего способа закупки 

ООС при помощи пиктограммы  («Редактировать»), и в открывшейся 
форме «Редактирование элемента справочника» снимите/установите флажок в 
поле «Отправлять на ООС 223-ФЗ» (Рис. 3.27). 

 

Рис. 3.27 
5. Нажмите кнопку «Сохранить». 


