
Руководство пользователя. Организатор. 
 

1. Авторизация и восстановление пароля 

1.1 Авторизация в системе 

Регистрация организации организатора производится в личном кабинете Администратора 

ЭТП. 

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 



1.2 Восстановление пароля 

Если пользователь забыл пароль, 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. 

 

2. Личный кабинет пользователя 

2.1 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. 

2.2 Просмотр и редактирование профиля организации 

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

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

организации с основными данными, указанными при регистрации.  



 

Рисунок 6. Профиль организации 

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

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

все внесенные изменения. 

2.3 Просмотр уведомлений 

Для просмотра почтовых уведомлений необходимо нажать на иконку  и в открывшемся 

окне выбрать пункт «Уведомления», после чего будет открыта форма «Почтовые 

уведомления». 

 

Рисунок 7. Почтовые уведомления пользователя 



Для просмотра выбранного уведомления пользователю необходимо нажать на иконку у 

выбранного уведомления, после чего откроется окно с содержимым уведомления. 

 

Рисунок 8. Просмотр уведомления 

2.4 Управление пользователями 

Раздел доступен только для пользователей с ролью «Администратор организатора». 

Для просмотра формы «Пользователи организации» необходимо нажать на пункт меню 

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

организации. 

 

Рисунок 9. Пользователи организации 

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

возможностью внесения изменений. 



 

Рисунок 10. Сведения о пользователе 

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

 

Рисунок 11. 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 12. Создание пользователя 

2.5 Грид процедур 

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

отображается грид со всеми процедурами, опубликованными пользователями его 

организации. 

 

Рисунок 13. Все процедуры 

На форме пользователю доступен просмотр списка процедур, фильтрации процедур по стадии, 

типу, дате публикации и НМЦ, а также быстрый поиск по номеру или наименованию 

процедуры. 

 



2.6 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 14. Пользовательское меню 

 

3. Публикация процедуры 

Для создания процедуры пользователю необходимо нажать на кнопку «Создать процедуру» 

в шапке сайта, после чего будет открыта форма публикации процедуры. 



 

Рисунок 15. Публикация процедуры - базовая информация 

На вкладке «Базовая информация» необходимо выбрать способ проведения закупки и указать 

Наименование процедуры. Также, при необходимости, есть возможность указать контактное 

лицо, выбрать категории поставщиков и настроить доступ к закупке. 

Чтобы настроить доступ к закупке необходимо нажать на кнопку «Настроить доступ» и в 

открывшемся окне выбрать тип доступа – открытая или закрытая, а также добавить 

поставщиков. 



 

Рисунок 16. Доступ к процедуре 

 Для перехода к следующей вкладке необходимо нажать кнопку «Далее», после чего откроется 

вкладка «Предмет договора и спецификация». 



 

Рисунок 17. Публикация процедуры - Предмет договора и спецификация 

На вкладке «Предмет договора и спецификация» необходимо заполнить данные в блоке 

«Предмет договора / НМЦ» (если процедура проводится без объявления цены, активировать 

чек-бокс «без указания НМЦ» (недоступно для способа закупки «Аукцион (на понижение)). 

При необходимости пользователь может добавить позиции в блоке «Спецификация» и 

определить, как будет осуществляться подача заявок: на часть объема или на весь объем 

позиций.  

Для способа закупки «Аукцион (на понижение) добавление позиций является обязательным. 

Также пользователь может прикрепить документы процедуры и проект договора. 

По нажатию кнопки «Далее» будет открываться вкладка «Порядок проведения процедуры». 



 

Рисунок 18. Публикация процедуры - Порядок проведения процедуры 

На вкладке «Порядок проведения процедуры» необходимо заполнить данные о сроках 

проведения процедуры: 

• Прием заявок; 

• Рассмотрение заявок (не указывается для способа закупки «Запрос предложений»); 

• Торги (указывается только для способа закупки «Аукцион (на понижение)»); 

• Подведение итогов. 

Также пользователю необходимо заполнить данные в блоке «Свойства процедуры» (только 

для способа закупки «Аукцион (на понижение)») и, при необходимости, добавить требования 

к Участникам. 

После заполнения данных пользователю необходимо нажать кнопку «Опубликовать», после 

чего процедура будет опубликована и отобразится в гриде процедур. 

Пользователь также может сохранить черновик процедуры и вернуться к публикации позднее. 

 

4. Рассмотрение заявок 

Этап «Рассмотрение заявок» предусмотрен только для процедур со способом проведения 

закупок «Конкурс» и «Аукцион (на понижение)» при условии подачи хотя бы одной заявки. 

Для перехода к рассмотрению заявок пользователю необходимо нажать на кнопку 

«Рассмотреть заявки» в гриде процедур, после чего откроется форма «Рассмотрение заявок 

по процедуре». 



 

Рисунок 19. Рассмотрение заявок 

На форме «Рассмотрение заявок по процедуре» пользователю необходимо указать решения по 

каждой заявке и нажать кнопку «Подтвердить», после чего процедура будет переведена на 

этап «Подведение итогов». 

 

Рисунок 20. Рассмотрение заявок 

 

5. Торги 

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

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

Для перехода к форме торгов необходимо нажать на кнопку «Просмотреть ход торгов» в 

гриде процедур, после чего откроется форма «Ход торгов по процедуре». 



 

Рисунок 21.  Ход торгов по процедуре 

 

6. Подведение итогов 

Для перехода к подведению итогов по процедуре пользователю необходимо нажать на кнопку 

«Подвести итоги» в гриде процедур, после чего откроется форма «Подведение итогов по 

процедуре». 

На форме подведения итогов по процедурам со способами проведения закупок «Конкурс» и 

«Запрос предложений» пользователю необходимо выбрать победителя по каждой позиции 

(если они были добавлены при публикации процедуры) и нажать на кнопку «Завершить 

процедуру». Выбор победителя происходит по нажатию на кнопку «Выбрать» в ячейке.  



 

Рисунок 22. Подведение итогов 

По процедурам со способом проведения закупок «Аукцион (на понижение)» победитель 

определяется автоматически и у пользователя есть возможность изменить решение. 

 

Рисунок 23. Подведение итогов - Аукцион (на понижение) 

После завершения процедуры она переходит в статус «Завершена». 

 

7. Проведение переторжки 

Проведение переторжки доступно по процедурам со способом проведения закупок «Конкурс» 

и «Запрос предложений». 



Для проведения переторжки необходимо нажать на кнопку «Объявить переторжку» у 

выбранной процедуры в гриде процедур или на форме подведения итогов, после чего 

откроется окно для указания параметров проведения переторжки. 

После указания срока проведения переторжки и нажатия кнопки «Объявить» процедура 

перейдет в статус «Прием заявок (Переторжка)». 

 

Рисунок 24. Объявление переторжки 

 

8. Доступные действия по процедурам 

В гриде процедур пользователю по нажатию кнопки с действиями  в строке с выбранной 

процедурой доступны дополнительные действия, такие как: 

• Просмотреть процедуру; 

• Копировать процедуру; 

• Просмотреть заявки; 

• Вернуть на прием заявок; 

• Отменить процедуру. 

8.1 Просмотр процедуры 

При выборе пользователем действия «Просмотреть процедуру» открывается форма 

просмотра процедуры. 

Данные на форме просмотра процедуры зависят от ее текущей стадии. 



 

Рисунок 25. Просмотр процедуры 



8.2 Копирование процедуры 

При выборе пользователем действия «Копировать процедуру» открывается форма создания 

процедуры, в которой все поля предзаполнены данными из процедуры, которую скопировали. 

Пользователю необходимо перепроверить данные на форме и перейти к публикации. 

8.3 Просмотр заявок 

При выборе пользователем действия «Просмотреть заявки» открывается форма просмотра 

заявок, поданных на процедуру. 

 

Рисунок 26. Просмотр заявок 

8.4 Возврат процедуры на прием заявок 

При выборе пользователем действия «Вернуть на прием заявок» открывается форма для 

указания новых сроков проведения процедуры.  

 

Рисунок 27. Возврат на прием заявок 

После заполнения данных на форме и нажатия кнопки «Опубликовать» процедура 

возвращается на этап «Прием заявок». 



Для процедур со способом проведения закупок «Запрос предложений» возврат на этап «Прием 

заявок» доступен со стадии «Подведение итогов». 

Для процедур со способом проведения закупок «Конкурс» возврат на этап «Прием заявок» 

доступен со стадий «Рассмотрение заявок», «Подведение итогов». 

Для процедур со способом проведения закупок «Аукцион (на понижение)» возврат на этап 

«Прием заявок» доступен со стадии «Рассмотрение заявок». 

8.5 Отмена процедуры 

Отмена процедуры доступна только пользователям с ролью «Администратор организатора». 

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 28. Отмена процедуры 

Отмена доступна на всех стадиях процедуры, кроме: 

• «Черновик»; 

• «Завершена». 
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