
Руководство пользователя. Администратор 

ЭТП. 
 

1. Регистрация в системе 

Регистрация новых пользователей с ролью «Администратор ЭТП» в пользовательском 

интерфейсе недоступна. Пользователь с ролью «Администратор ЭТП» может быть создан 

только другим пользователем с ролью «Администратор ЭТП». 

 

2. Авторизация и восстановление пароля 

2.1 Авторизация в системе 

Для авторизации в системе пользователю необходимо заполнить поля «Логин» и «Пароль» и 

нажать кнопку «Войти» на странице авторизации. 

 

Рисунок 1. Форма авторизации 

Если введённые данные корректны, и пользователь существует в системе, он автоматически 

будет перенаправлен на страницу с процедурами его организации. 



 

Рисунок 2. Грид процедур 

2.2 Восстановление пароля 

Если на форме авторизации доступна активная гиперссылка «Забыли пароль?». 

 

Рисунок 3. Забыли пароль? 

При нажатии открывается окно, в котором необходимо указать email, использованный при 

регистрации. На указанный адрес будет отправлено письмо с инструкциями по 

восстановлению пароля. 

Пользователь должен перейти по ссылке, полученной в письме. После перехода откроется 

форма, в которой требуется дважды ввести новый пароль (поле «Новый пароль» и поле 

«Подтверждение пароля») и нажать кнопку «Сохранить». 



 

Рисунок 4. Восстановление доступа к учетной записи 

Авторизационные данные пользователя обновлены. Теперь вход в систему будет доступен 

только по новым учетным данным. 

 

3. Личный кабинет пользователя 

3.1 Просмотр и редактирование профиля пользователя 

Для просмотра профиля пользователя необходимо нажать на иконку  и в открывшемся окне 

выбрать пункт «Профиль пользователя», после чего будет открыта форма просмотра 

профиля пользователя с основными данными, указанными при регистрации. 

 

Рисунок 5. Профиль пользователя 



Для изменения данных необходимо нажать на кнопку «Редактировать». Кнопка «Отмена» 

закроет редактирование полей без сохранения изменений. Кнопка «Сохранить» зафиксирует 

все внесенные изменения. 

3.2 Выход из личного кабинета 

Для выхода из личного кабинета пользователю необходимо нажать на иконку  и в 

открывшемся окне выбрать пункт «Выйти из личного кабинета».  

  

Рисунок 6. Пользовательское меню 

 

4. Процедуры 

4.1 Грид процедур 

После авторизации пользователю открывается страница «Все процедуры», на которой 

отображается грид со всеми процедурами, опубликованными в системе. 



 

Рисунок 7. Все процедуры 

На форме пользователю доступен просмотр списка процедур, фильтрации процедур по 

заказчикам, стадии, типу процедур, дате публикации и НМЦ, а также быстрый поиск по 

номеру или наименованию процедуры. 

4.2 Доступные действия по процедурам 

В гриде процедур пользователю доступны действия, такие как: 

• Просмотреть процедуру; 

• Просмотреть ход торгов; 

• Просмотреть заявки; 

• Отменить процедуру. 

При выборе пользователем действия «Просмотреть процедуру» открывается форма 

просмотра процедуры. 

Данные на форме просмотра процедуры зависят от ее текущей стадии. 



 

Рисунок 8. Просмотр процедуры 



Этап «Торги» предусмотрен только для процедур со способом проведения закупок «Аукцион 

(на понижение)» при условии подачи хотя бы одной заявки. 

При выборе пользователем действия «Просмотреть ход торгов» открывается форма «Ход 

торгов по процедуре». 

 

Рисунок 9.  Ход торгов по процедуре 

При выборе пользователем действия «Просмотреть заявки» открывается форма просмотра 

заявок, поданных на процедуру. 

 

Рисунок 10. Просмотр заявок 

При выборе пользователем действия «Отменить процедуру» открывается окно, в котором 

пользователю необходимо выбрать причину отмены процедуры, после чего нажать на кнопку 

«Да». После этого процедура переходит в статус «Отменена». 



 

Рисунок 11. Отмена процедуры 

 

5. Организации 

5.1 Список организаций 

Для просмотра списка организаций пользователю необходимо перейти к меню 

«Организации» - «Список организаций», после чего будет открыта страница «Все 

организации». 

 

Рисунок 12. Все организации 



По нажатию на кнопку «Создать организацию» открывается форма «Создание организации», 

на которой пользователю необходимо заполнить данные об организации и нажать на кнопку 

«Сохранить». 

 

Рисунок 13. Создание организации 

По нажатию на иконку редактирования  открывается форма «Сведения об организации» с 

возможностью внесения изменений. 

 

Рисунок 14. Сведения об организации 

По нажатию на иконку просмотра открывается форма просмотра сведений об 

организации. 



Для блокировки организации необходимо нажать на иконку . 

Для разблокировки организации необходимо нажать на иконку . 

По нажатию на иконку  открывается форма просмотра списка пользователей организации 

с возможностью редактировать, удалить, просмотреть, заблокировать и разблокировать 

каждого пользователя. 

 

Рисунок 15. Пользователи организации 

Для создания нового пользователя необходимо нажать на кнопку «Создать пользователя», 

после чего откроется форма для заполнения данных нового пользователя (п. 6). 

5.2 Заявки на регистрацию 

Для просмотра списка заявок на регистрацию организаций пользователю необходимо перейти 

к меню «Организации» - «Заявки на регистрацию», после чего будет открыта страница с 

перечнем заявок. 

 

Рисунок 16. Заявки на регистрацию 

По нажатию на иконку просмотра открывается форма просмотра сведений о регистрации, 

на которой необходимо указать является организация участником или организатором. 



Для одобрения заявки необходимо нажать на иконку . 

Для отклонения заявки необходимо нажать на иконку .  

 

Рисунок 17. Просмотр сведений об организации 

 

6. Пользователи 

Для просмотра формы «Все пользователи» необходимо нажать на пункт меню 

«Пользователи» в шапке сайта, после чего откроется форма со списком пользователей ЭТП. 



 

Рисунок 18. Пользователи  

По нажатию на иконку редактирования  открывается форма «Сведения о пользователе» с 

возможностью внесения изменений. 

 

Рисунок 19. Сведения о пользователе 

По нажатию на иконку просмотра открывается форма просмотра сведений о пользователе. 



 

Рисунок 20. Сведения о пользователе 

Для удаления пользователя необходимо нажать на иконку . 

Для блокировки пользователя необходимо нажать на иконку . 

Для разблокировки пользователя необходимо нажать на иконку . 

Для создания нового пользователя необходимо нажать на кнопку «Создать пользователя», 

после чего откроется форма для заполнения данных нового пользователя. 

 

Рисунок 21. Создание пользователя 

 



 

7. Администрирование 

7.1 Почтовые уведомления 

Для просмотра списка уведомлений пользователю необходимо перейти к меню 

«Администрирование» - «Почтовые уведомления», после чего будет открыта форма 

«Почтовые уведомления». 

 

Рисунок 22. Почтовые уведомления  

Для просмотра выбранного уведомления пользователю необходимо нажать на иконку 

просмотра  у выбранного уведомления, после чего откроется окно с содержимым 

уведомления. 

 

Рисунок 23. Просмотр уведомления 



7.2 События 

Для просмотра журнала событий пользователю необходимо перейти к меню 

«Администрирование» - «События», после чего будет открыта форма просмотра списка 

событий с возможностью фильтрации по дате, пользователю-субъекту, действию, статусу и 

ID события. 

 

Рисунок 24. События 

По нажатию на иконку просмотра открывается окно с информацией о событии. 

 

Рисунок 25. Просмотр события 

7.3 События API 

Для просмотра журнала событий API пользователю необходимо перейти к меню 

«Администрирование» - «События API», после чего будет открыта форма просмотра списка 

событий API с возможностью фильтрации по дате, наименованию клиента, типу запроса и 

результату. 



По каждому событию пользователь может скачать запрос и ответ по нажатию на иконку . 

 

Рисунок 26. События API 

7.4 Конфигурации 

Для просмотра списка конфигураций пользователю необходимо перейти к меню 

«Администрирование» - «Конфигурации», после чего будет открыта форма просмотра 

списка конфигураций. 

 

Рисунок 27. Конфигурации 

По нажатию на иконку редактирования  открывается окно редактирования выбранной 

конфигурации. 



 

Рисунок 28. Редактирование конфигурации 

7.5 Интеграция с DaData 

Для просмотра и настройки данных интеграции с DaData пользователю необходимо перейти 

к меню «Администрирование» - «Настройки системы» - «Интеграция с DaData». 

Пользователь может внести изменения в параметры интеграции и сохранить их. 

 

Рисунок 29. Интеграция с DaData 

7.6 Справочник НДС 

Для просмотра и настройки справочника НДС пользователю необходимо перейти к меню 

«Администрирование» - «Настройки системы» - «Справочник НДС». 

На открывшейся форме пользователь может как добавить новую ставку НДС, нажав кнопку 

«Добавить» и заполнив наименование и числовое значение, так и удалить все неиспользуемые 

ставки НДС.  



 

Рисунок 30. Справочник НДС 

7.7 Интеграция API 

Для просмотра данных по интеграции API пользователю необходимо перейти к меню 

«Администрирование» - «Настройки системы» - «Интеграция API». 

На открывшейся форме отображается список ранее добавленных сервисов интеграции.  

 

Рисунок 31. Интеграция API 

По нажатию на иконку редактирования  открывается окно редактирования наименования 

сервиса. 



 

Рисунок 32. Редактирование наименования сервиса 

Для блокировки доступа к API для сервиса необходимо нажать на иконку . 

Для разблокировки доступа к API для сервиса необходимо нажать на иконку . 

Для того, чтобы сгенерировать новый токен для сервиса необходимо нажать на иконку . 

Для добавления нового сервиса необходимо нажать на кнопку «Добавить», после чего в 

открывшемся окне указать наименование сервиса и организацию. Токен для нового сервиса 

генерируется автоматически. 

 

Рисунок 33. Добавление сервиса 

7.8 Категории поставщиков 

Для просмотра и настройки категорий поставщиков пользователю необходимо перейти к 

меню «Администрирование» - «Настройки системы» - «Категории поставщиков». 

На открывшейся форме пользователь может как добавить новую категорию, нажав кнопку 

«Добавить» и заполнив наименование, так и удалить все категории. 

Каждую ранее добавленную категорию можно отредактировать и удалить.  



 

Рисунок 34. Категории поставщиков 
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