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1. Вход в личный кабинет Заказчика

Вход в личный кабинет осуществляется по электронной подписи.

Для входа в личный кабинет по электронной подписи необходимо:
1. Перейти на сайт электронной площадки по адресу https://gz.lot-online.ru
2. Нажать на кнопку «Войти», расположенную в верхней части страницы:

3. Авторизоваться на электронной площадке, используя электронную подпись,
привязанную к учетной записи в РИС (1):

4. Выбрать в выпадающем списке сертификат ключа электронной подписи и
нажать на кнопку «Войти»:

2. Навигация в личном кабинете

После осуществления входа пользователю отобразится личный кабинет. По
умолчанию открывается раздел «Мои закупки»:

https://gz.lot-online.ru/
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В левом верхнем углу страницы личного кабинета расположен логотип ЭП РАД.
При нажатии на него осуществляется переход на главную страницу https://lot-
online.ru:

Далее в верхней области личного кабинета отображается текущая дата и время
(МСК):

Также здесь расположен блок с персональными данными Заказчика, где можно
посмотреть идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), код причины
постановки на учет (КПП), а также сведения о пользователе:

В правом верхнем углу личного кабинета расположены:
· телефон для связи с колл-центром;
· обращение в техподдержку;

https://lot-online.ru/
https://lot-online.ru/
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· контактные данные персонального менеджера;
· ссылка на проверку настроек рабочего места:

В центре личного кабинета располагается горизонтальное меню разделов:

2.1. Раздел «Мои закупки»

В разделе «Мои закупки» отображаются все опубликованные процедуры,
размещенные на электронной площадке от имени организации.

Раздел «Мои закупки» открывается по умолчаниюпосле входа в личный кабинет:

Для перехода к реестру закупок малого объема необходимо в разделе «Мои
закупки» выбрать «Закупки малого объема»:
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2.2. Настройка формы отображения информации по закупкам

Для работы в разделе «Мои закупки» предусмотрено три режима отображения
информации по закупкам, которые можно выбрать, нажав на соответствующий

знак « »:

1. Настраиваемый табличный вид:

При входе в личный кабинет закупки отображаются в настраиваемом табличном
виде по умолчанию.

В рамках работы с настраиваемой табличной формой отображения закупок
предусмотрены следующие возможности:

· настройка видимости/скрытия столбцов таблицы через кнопку «
», с возможностью простановки/снятия отметки чек-бокса:
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· возвращение таблицы в первоначальный вид после внесения
изменений путем нажатия кнопки «По умолчанию». По умолчанию
отображаются следующие столбцы:

· «Регламентированный срок»;
· «Объект закупки»;
· «Начальная цена»;
· «Организатор»;
· «Статус»;
· «Заказчик»;
· «Дата публикации»;
· «Дата окончания приема заявок»;
· «Начало торгов/переторжки»;
· «Действия»
· «Дата подведения итогов».

Дополнительные столбцы, которые можно добавить в таблицу:
· «Экономия»;
· «Дата заключения контракта»;
· «Срок подписания контракта участником»;
· «Контракт может быть заключен не ранее».

· перемещение столбцов осуществляется путем зажатия выбранного
столбца левой кнопкой мыши:

· цветовая индикация столбцов по регламентированным срокам;

В зависимости от даты в поле «Регламентированный срок» строка по процедуре
меняет цвет заливки:

· до окончания регламентированного срока более суток:
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· до окончания регламентированного срока менее суток:

· регламентированный срок истёк:

· фильтрация значений в столбцах;

Отображение настроек фильтрации столбцов:
· фильтрация столбцов по возрастанию:

· фильтрация столбцов по убыванию:

Фильтрация значений столбцов (от А/Я и Я/А) применима для:
· «Заказчик»;
· «Организатор».

Кнопка «Скопировать таблицу» позволяет скопировать информацию из реестра
закупок в буфер обмена для того, чтобы её можно было перенести в текстовый
файл:
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2. Карточный вид отображения информации:

На карточке закупки отражается следующая информация:
· начальная (максимальная) цена;
· наименование объекта закупки;
· добавление закупки в подраздел «Избранное»;
· номер извещения;
· счетчик просмотра извещения авторизованными участниками;
· способ осуществления закупки;
· стадия закупки, регламентные сроки (если применимо для

статуса):
· меню «Действия» для управления закупкой, перехода к

рассмотрению заявок и формированию протоколов, скачивания
документов по закупке;

· количество заявок (при их наличии);
· история;
· протоколы;
· дата публикации закупки;
· Организатор закупки:
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2.3. Настройка доступа к закупке

Функционал электронной площадки предусматривает возможность предоставить
или ограничить доступ для каждой закупки отдельно сотрудникам своей
организации.

Для того чтобы установить/ограничить доступ к закупке, необходимо:
1. Выбрать в выпадающем списке «Действия» на карточке закупки «Установить

доступ к закупке»:

2. Установить/ограничить доступ, нажав на переключатель « » – установить
доступ, « » – ограничить доступ соответственно в столбце «Доступ к
закупке» в открывшейся вкладке «Доступ к закупке».

3. Сохранить внесенные изменения, нажав на кнопку «Сохранить»:
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ПРИМЕЧАНИЕ:

Обратите внимание, малые закупки, размещаемые заказчиками Самарской
области на ЭТП РАД, доступны для просмотра и подачи заявки только
участникам, выполнившим вход в личный кабинет ЭТП РАД.

3. Рассмотрение заявок на участие в закупке

Количество направленных оператором ЭТП заявок отображается на карточке
закупки. При нажатии на цифру осуществляется переход в журнал заявок на
странице извещения о закупке:

4. Публикация протокола подведения итогов

Карточка закупки слева подсвечивается цветом в соответствии с
регламентированным сроком, информирующим о необходимости выполнения
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действия:

· зеленым цветом – до истечения регламентированного срока более суток:

· желтым цветом – до истечения регламентированного срока менее суток:

· красным цветом – регламентированный срок истек:

Для формирования протокола подведения итогов необходимо:
1. Убедиться, что у пользователя в настройках полномочий пользователя

активно хотя бы одно из полномочий:
· «Заказчик - администратор»
· «Заказчик - специалист»

2. Перейти к форме протокола через столбец или поле «Действия»:
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Структура формы протокола:

· «Сведения о протоколе» - информация заполняется автоматически;
· «Сведения о процедуре» - информация заполняется автоматически;
· «Сведения о заявках» - активный блок, в котором осуществляется

просмотр заявок на участие, дополнительные проверки участников,
проставление решений по заявкам;

· «Документы» - активный блок, в который добавляется файл протокола.

4.1. Внесение информации о заседании комиссии

По умолчанию протокол формируется без комиссии. При необходимости
сформировать протокол с комиссией требуется активировать чек-бокс
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«Сформировать протокол с комиссией»:

В поле «Название комиссии» необходимо выбрать существующую комиссию.
Для поиска комиссии возможно ввести название комиссии в строку поиска или
выбрать из выпадающего списка (поле обязательно для заполнения):

После выбора комиссии в блок «Данные о членах комиссии» автоматически
загрузятся члены комиссии, по умолчанию все члены комиссии указываются как
присутствующие:

При отсутствии члена комиссии следует изменить переключатель на «Выкл» в
столбце «Присутствует»:



15

В поле «Дата подведения итогов определения поставщика (подрядчика,
исполнителя)» автоматически указывается дата и время открытия формы
протокола с возможностью внести изменения. Для отмены следует нажать на
кнопку «Отмена»:

В форме протокола доступна возможность работать с комиссиями, не переходя в
раздел «Реестр комиссий».

Создание новой комиссии

В случае отсутствия сформированных комиссий на электронной площадке
возможно создать новую комиссию для рассмотрения заявок, не переходя в
раздел «Реестр комиссий». Для этого необходимо нажать на кнопку «Создать
новую комиссию»:

При нажатии на кнопку «Создать новую комиссию» появляются поля,
аналогичные форме создания комиссии в разделе «Реестр комиссий»:

После заполнения полей информацией о членах комиссии необходимо нажать на
кнопку «Сохранить изменения». Для отмены создания комиссии – нажать кнопку
«Назад»:
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Созданная комиссия отобразится в форме протокола:

ПРИМЕЧАНИЕ:

Создать новую комиссию для рассмотрения заявок возможно после выбора
комиссии в поле «Название комиссии». Для создания новой комиссии на форме
протокола нажмите на кнопку «Создать новую комиссию»:

Редактирование комиссии

В форме протокола существует возможность отредактировать информацию о
членах комиссии, нажав на кнопку «Редактировать комиссию»:
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После нажатия на кнопку таблица принимает вид, аналогичный форме
редактирования сведений о комиссии в разделе «Реестр комиссий»:

После редактирования сведений о членах комиссии требуется сохранить
внесенные изменения, нажав на кнопку «Сохранить изменения»:

Для отмены редактирования комиссии необходимо нажать на кнопку «Назад», в
появившемся окне подтвердить или отменить действие:
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В случае отказа от внесения изменений, пользователь возвращается в режим
редактирования сведений о комиссии. При подтверждении отмены внесенных
изменений данные о комиссии возвращаются в первоначальный вид отображения
таблицы (в состояние до нажатия кнопки «Редактировать комиссию»), без учета
внесенных изменений. После внесения изменений новые данные отобразятся в
разделе «Реестр комиссий».

Копирование комиссии

В форме протокола существует возможность копировать комиссию. Для этого
необходимо:

1. Выбрать комиссию, которую нужно скопировать, затем нажать на кнопку
«Редактировать комиссию»:

2. В открывшейся форме редактирования комиссии внести необходимые
изменения и нажать на кнопку «Копировать комиссию»:
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3. Указать название новой комиссии и нажать на кнопку «Сохранить»:

Система оповестит об успешном создании копии комиссии:

4. Найти и выбрать новую комиссию в поле «Название комиссии»:

4.2. Рассмотрение заявок

В блоке «Сведения о заявках на участие в закупке малого объема» в табличной
форме отображается информация о:

· номере заявки
· наименовании и ИНН участника
· дате и времени подачи заявки
· предложении участника;
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· информации и документах участника
· решении комиссии
· порядковом номере заявки:

В столбце «Информация и документы участника» расположены активные ссылки
для взаимодействия с заявками и документами участников.

Просмотр экранных форм

Для открытия формы заявки требуется нажать на ссылку «Заявка»:

В новой вкладке откроется форма для просмотра информации о заявке на участие
в закупке малого объема:
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ПРИМЕЧАНИЕ:

В случае выбора типовой декларации о соответствии единым требованиям
(сформированной на ЭТП), отображается сообщение «Декларация сформирована
на электронной площадке»:

В форме заявки возможно:

· ознакомиться с характеристиками по каждому объекту закупки, нажав на
поле с наименованием конкретного объекта или по всем объектам:

· скачать документы, прикрепленные участником в составе заявки путем
нажатия на поле и на наименование документа:
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· проверить подпись участника:

Откроется форма «Проверка подписи» с данными сертификата. Для выхода
необходимо нажать на кнопку «Закрыть»:
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Для просмотра сведений об участнике закупки требуется нажать на ссылку
«Информация и документы об участнике закупки»:

В новой вкладке откроется форма «Информация и документы об участнике
закупки по заявке №» с информацией и документами участника закупки,
направленной Оператором ЭП. В форме возможен просмотр и скачивание
документов.
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4.3. Скачивание заявок и документов

Заявки в виде печатных форм и документы участника возможно скачать на ПК
пользователя. Существует несколько способов скачивания:

1. Скачать все заявки и документы одним архивом, для этого необходимо нажать
на ссылку: «Скачать все заявки».

При нажатии на ссылку название изменится на «Идёт скачивание…», начинается
формирование архива, ссылка становится неактивной до окончания
формирования архива.

Появится уведомление о загрузке документов «Началось формирование архива
«Заявки по закупке». После формирования архива будет доступна ссылка для
скачивания». Ссылка также доступна в разделе «Мои загрузки»:
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В состав архива входят:
· печатная форма, в которой содержатся все заявки участников;
· документы по заявкам – все приложенные участниками в составе заявки

файлы;
· информация и документы об участнике закупки – сведения из ЕРУЗ,

которые направляются Оператором ЭП.

2. Выбрать отдельный вид документа для скачивания, для этого необходимо

нажать на кнопку « », выбрать из выпадающего списка необходимый
документ для скачивания:

3. Скачать заявку и документы конкретного участника, для этого требуется в
столбце «Информация и документы участника» нажать на ссылку «Скачать всю
заявку»:

4.4. Дополнительные проверки участников

По каждому участнику проводятся дополнительные проверки, список таких
проверок скрыт в кнопку «Доп. проверки»:
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ПРИМЕЧАНИЕ:

Кнопка «Доп. проверки» подсвечивается зелёным цветом, если участник закупки не
привлекался к административной ответственности по ст. 19.28 КоАП РФ и не
состоит в РНП, а также не является иностранным агентом, и красным цветом, если
участник подпадает под одно из условий:
· привлекался к административной ответственности по ст. 19.28 КоАП РФ
· состоит в РНП
· является иностранным агентом
· является банкротом или организация ликвидирована

В выпадающем списке «Дополнительные проверки» доступны:

1. Ссылки для самостоятельной проверки участников:

· «Проверить в РНП» - проверка в реестре недобросовестных поставщиков
(подрядчиков, исполнителей) и реестре недобросовестных подрядных
организаций. При нажатии на ссылку «Проверить в РНП» в новой вкладке
откроется реестр РНП в ЕИС;

· «Проверить в реестре МСП» - проверка в Едином реестре субъектов
малого и среднего предпринимательства. При нажатии на ссылку
«Проверить в реестре МСП» в новой вкладке откроется реестр МСП на
сайте ФНС;

· «Проверить в СРОНОСТРОЙ»/ «Проверить в СРОНОПРИЗ»– проверка
участников в реестре саморегулируемых организаций в области
строительства, реконструкции, капитального ремонта, сноса объектов
кап. строительства. При нажатии на ссылки в новой вкладке открываются
реестры НОПРИЗ/НОСТРОЙ;

· «Проверить по ст. 19.28 КоАП» – проверка информации о привлечении
участника закупки, юридического лица, к административной
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ответственности по ст. 19.28 КоАП, при нажатии на ссылку в новой
вкладке откроется страница ЕИС;

· «Проверка контрагента в Seldon.Basis» - проверка контрагента: проверка
основных сведений об участнике, о наличии исполнительных производств
и арбитражных дел, сведений о банкротстве, задолженности по уплате
налогов, дисквалификации сотрудников и иных показателях
хозяйственной деятельности. При нажатии на ссылку «Проверка
контрагента в Seldon.Basis» в новой вкладке открывается страница
сервиса;

2. Результаты автоматических проверок, проведенных Оператором ЭП:

· о принадлежности участника к реестру РНП с цветовой индикацией:
«Участник не состоит в РНП»
«Участник состоит в РНП»

· о привлечении юридических лиц к ответственности по ст. 19.28 КоАП РФ
с цветовой индикацией:

«Участникнепривлекался кответственностипост. 19.28КоАПРФ»
«Участник привлекался к ответственности по ст. 19.28КоАПРФ» - активная
ссылка, при нажатии на которую откроется форма с подробной
информацией о факте привлечения участника к административной
ответственности

· о включении участника в реестр иностранных агентов с цветовой
индикацией:

«Не состоит в реестре ин. агентов»
«Состоит в реестре ин. агентов»
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· отображение информации об ЭКГ-рейтинге участника

· о состоянии юридического и физического лица (ликвидация,
банкротство):

Дополнительно информацию по участникам, которая содержится в секции «Доп.
проверки», возможно скачать в форме отчёта, нажав на ссылку «Скачать сводный
отчет по участникам»:

Отчёт выгружается в формате Excel и включает общую информацию по закупке, а
также таблицу с кратким сводным отчётом по каждому участнику по следующим
параметрам:

· «Номер заявки»;
· «Участник закупки»;
· «Наличие в РНП по 44-ФЗ»;
· «Наличие информации об учредителях в РНП по 44-ФЗ (в соответствии с

выпиской из ЕГРЮЛ)»;
· «Наличие лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени

организации, в РНП по 44-ФЗ (в соответствии с выпиской из ЕГРЮЛ)»;
· «МСП»;
· «СОНКО»;
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· «УИС»;
· «ИНВ»;
· «Претендует на преимущество в соответствии с приказом№126Н»;
· «Привлечение организации к административной ответственности по статье

19.28 КоАП РФ (на соответствие требованиям п.7.1 ч11 ст.31 Закона №44-
ФЗ)»;

· «Членство в СРО»;
· «Проверки в СРО»;
· «Наличие в реестре ин.агентов».

4.5. Проставление решений комиссии по заявке

По каждой заявке необходимо проставить решение о соответствии или не
соответствии, а также указать порядковый номер заявки.

В столбце «Решение комиссии» выберите решение комиссии:

Для указания решения комиссии доступны следующие варианты:

· «Соответствует» - заявка на участие и участник, подавший заявку, признаны
соответствующими требованиям, установленным в извещении;

· «Отклонена» - заявка и (или) участник признаны несоответствующими
требованиям, установленным в извещении, и принято решение об
отклонении заявки;

· «Отстранена» - участник признан несоответствующим требованиям,
установленным в извещении, и принято решение об отстранении такого
участника.
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Если всем поданным заявкам присвоено соответствие, можно нажать кнопку
«Соответствуют все заявки». В столбце «Решение комиссии» для всех заявок
автоматически установится решение комиссии «Соответствует»:

Если заявка отклонена, необходимо обосновать отклонение, для этого
необходимо:

1. Нажать на кнопку «Обоснование отклонения»:

2. В открывшемся окне выберите одну или несколько причин отклонения
заявки с помощью переключателя и нажмите кнопку «Сохранить»:
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Если заявка отстранена, необходимо обосновать отстранение, для этого
необходимо:

1. Нажать на кнопку «Обоснование отстранения»:

2. В открывшемся окне выберите одну или несколько причин отклонения
заявки с помощью переключателя (форма содержит указания на
положения Закона№44-ФЗ) и нажмите кнопку «Сохранить»:
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При необходимости можно добавить текстовый комментарий к обоснованию
отклонения или отстранения заявки. Количество знаков в поле «Комментарий»
ограничено - максимальное количество 4000 знаков:

При заполнении поля «Комментарий» отображается обратный отсчёт количества
символов, которое может быть введено в данном поле:

В случае превышения лимита будет отображаться надпись: «Превышена
максимальная длина текста»:
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ПРИМЕЧАНИЕ

Если в поле «Комментарий» превышен лимит символов, при нажатии на кнопку
«Сохранить» появится ошибка:

Для удаления решений комиссии нажмите кнопку «Очистить решения». После
этого решения необходимо указать снова:

В столбце «Порядковый номер заявки» присвойте порядковый номер заявки по
результатам подведения итогов. Доступны два способа ранжирования заявок:

1. Нажмите кнопку «Ранжировать заявки» для автоматического присвоения
порядковых номеров:

2. Укажите самостоятельно в порядке возрастания предложения:
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4.6. Прикрепление файла протокола

Прикрепление файла протокола не является обязательным. При необходимости
добавление файла осуществляется в блоке «Документы».

Добавление файла протокола возможно одним из следующих способов:

1. Добавление файла протокола, сформированного пользователем с
помощью кнопки «Добавить»:

2. Автоматическое добавление файла протокола, сформированного
электронной площадкой, с помощью кнопки «Скачать протокол и
добавить»:
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После нажатия на кнопку файл протокола будет автоматически сформирован и
добавлен на форму протокола. В строке с наименованием файла протокола,
отобразится иконка «i», которая будет отображать подсказку «Файл
сформирован и добавлен автоматически»:

При нажатии на кнопку «Скачать протокол и добавить», если на форме не
заполнены все обязательные поля, система выдаст соответствующую подсказку
с текстом «Не заполнены обязательные поля формы»:

При повторном нажатии на кнопку «Скачать протокол и добавить» система
информирует о том, что файл протокола уже добавлен. Для подтверждения
действия по замене текущего файла нажмите кнопку «Заменить». Для отмены –
нажмите кнопку «Отмена»:

ПРИМЕЧАНИЕ:

Допустимые форматы прикрепляемых файлов: «.zip», «.rar», «.txt», «.rtf», «.doc»,
«.xls», «.docx», «.xlsx», «.odt», «.ods», «.odf», «.pdf», «.jpg», « .jpeg», «.gif», «.bmp», «.tif»,
«.tiff», «.png», «.psd», «.djvu».
Максимальный допустимый размер прикрепляемого файла -40Мб.
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Для удаления документа следует нажать на кнопку «Удалить», для
предварительного просмотра прикрепленного файла протокола необходимо
нажать на кнопку «Предварительный просмотр»:

После заполнения обязательных полей для публикации протокола необходимо
нажать на кнопку «Подписать и отправить протокол». Подписание
осуществляется сертификатом ЭП авторизованного пользователя:

Также существует возможность сохранить внесенную информацию в черновик.
Для этого необходимо нажать на кнопку «Сохранить в черновик».

После публикации протокола закупка переходит в статус «Формирование
проекта контракта»:
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5. Скачивание протокола проведения итогов
Для того чтобы скачать протокол, необходимо в карточке извещения во вкладке
«Протоколы» нажать на кнопки «Скачать» или «Скачать с ЭЦП»:

Скачивание не осуществится в случае, если файл протокола не был приложен при
его формировании.

6. Заключение контракта на электронной площадке
Работа с контрактами на ЭТП РАД осуществляется в разделе «Мои контракты». В
разделе доступна возможность выгрузить сведения для заключения контракта в
текстовом формате.

6.1. Реестр контрактов
Для перехода в реестр контрактов необходимо в горизонтальном меню личного
кабинета выбрать в разделе «Мои контракты»:

На открывшейся странице «Контракты» пользователю доступен следующий
функционал:

· поиск контрактов по заданным параметрам
· цветовая индикация регламентированных сроков
· настройка отображения информации
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· переход к страницам извещения, контракта, информации о заказчике и
участнике, дополнительных соглашений и протоколов разногласий

· выгрузка информации в Excel:

Для поиска контрактов необходимо установить нужные параметры в форме поиска
и нажать на кнопку «Применить»:

Доступные параметры для поиска контрактов:
· номер извещения/контракта или ключевое слово
· статус контракта
· ИНН Заказчика/Участника
· НМЦК
· регламентированный срок
· ответственный

Также есть возможность индивидуально сохранять настройки формы фильтрации
для каждого пользователя. Для этого после установки нужныхфильтров необходимо
нажать кнопку «Сохранить поиск», после чего появится сообщение о том, что
настройки формы поиска сохранены:
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Для сброса введенных параметров необходимо нажать на кнопку «Сбросить»:

6.2. Формирование и направление участнику проекта контракта

Для перехода к формированию проекта контракта необходимо выбрать
«Сформировать проект контракта» в выпадающем списке «Действия» либо
нажать на ссылку «Формирование проекта»:
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После этого откроется форма «Карточка проекта контракта». Данная форма
состоит из блоков:

·«Сведения о закупке»;
·«Сведения о заказчике»;
·«Сведения об участнике закупки»;
·«Банковские реквизиты участника»;
·«Сведения о контракте»

Данные в полях блоков «Сведения о закупке», «Сведения о заказчике» и
«Сведения об участнике закупки» заполняются автоматически.

На этапе формирования проекта контракта в блоке «Сведения о контракте»
отображается статус «Формирование проекта».

Информация, доступная для редактирования:
· цена контракта;
· место поставки;
· сроки поставки;
· условия оплаты;
· банковские реквизиты участников;
· номер проекта контракта:
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В блоке «Сведения о контракте» в поле «ID контракта» сведения заполняются
автоматически значением номера извещения+0001. Необходимо заполнить поле
«Номер проекта контракта», прикрепить файл проекта контракта и иные
документы (при необходимости), используя кнопку «Добавить»:
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ПРИМЕЧАНИЕ:

Максимальное количество символов для заполнения в поле «Номер проекта
контракта» – 20. Допустимо указание букв и символов.

Для удаления добавленного файла необходимо нажать кнопку «Удалить»:

Для направления контракта на подпись участнику необходимо нажать кнопку
«Направить контракт»:

Для сохранения внесенной информации необходимо нажать кнопку «Сохранить
в черновик». Для возврата в реестр без сохранения информации необходимо
нажать кнопку «Вернуться в реестр».

После направления проекта контракта участнику контракт примет статус
«Подписание проекта контракта участником»:
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6.3. Подписание контракта

После подписания участником проекта контракта, контракт перейдет в статус
«Подписание заказчиком». Чтобы перейти к подписанию договора необходимо
нажать на номер контракта в столбце «Номер контракта»:

Также перейти в карточку контракта возможно, используя ссылку «Подписание
заказчиком» в карточке закупки:

В карточке контракта возможно проверить подпись участника, для этого
необходимо нажать кнопку «Подпись участника»:
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В открывшемся окне отображается вся информация об электронной подписи
участника. Для выхода необходимо нажать кнопку «Закрыть»:

Для подписания контракта необходимо нажать кнопку «Подписать контракт»:

После подписания закупка перейдет в статус «Контракт заключен».
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7. Работа с контрактами, заключенными на ЭТП

С заключенным на ЭТП РАД контрактом возможно совершить следующие
действия:

· скачать контракт с подписями;

· добавить документ об исполнении контракта;

· заключить дополнительное соглашение.

Для выполнения действий необходимо перейти в карточку заключенного
контракта.

Перейти к карточке заключенного контракта можно двумя способами:
1. Нажать на ссылку «Информация о заключенном контракте» в карточке

закупки:

2. Нажатьнаномерконтракта встолбце«Номерконтракта»реестраконтрактов:
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7.1. Скачивание контракта с подписями

В открывшейся карточке контракта возможно:

· просмотреть подписи заказчика и участника:

· скачать контракт с подписью:

После нажатия на кнопку появится уведомление «Началось формирование
архива «Архив контракта с подписями». После формирования архива будет
доступна ссылка для скачивания»:

После окончания формирования архива появится уведомление о завершении
формирования архива и активная ссылка для его скачивания:
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Сохраненный архив содержит следующие файлы:
· файл договора, преобразованный в формат pdf, в котором также

отображается информация о подписях:

· файлы электронных подписей заказчика и поставщика в формате .sig:
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7.2. Добавление документов об исполнении контракта

Для добавления документа об исполнении контракта необходимо в карточке
заключенного контракта нажать кнопку «Добавить документ об исполнении»:

В открывшемся окне необходимо прикрепить документ и нажать кнопку
«Сохранить»:

Сохраненный документ отобразится в карточке контракта:
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7.3. Размещение дополнительного соглашения

На ЭТП РАД реализован функционал по размещению дополнительного
соглашения к договору.

Для перехода к форме создания дополнительного соглашения необходимо в
карточке заключенного контракта нажать на кнопку «Дополнительные
соглашения к контракту»:

Также перейти к форме можно из реестра контрактов:

· в столбце «Номер контракта» нажмите на ссылку «Заключить
дополнительное соглашение»:

В новой вкладке откроется страница «Дополнительные соглашения». Чтобы
заключить дополнительное соглашение на электронной площадке, нажмите на
кнопку «Заключить дополнительное соглашение»:
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Чтобы направить участнику на подпись дополнительное соглашение, заполните
обязательные поля и нажмите на кнопку «Подписать и отправить»:

Статус дополнительного соглашения изменится на «Направлено на подпись
участнику»:

ПРИМЕЧАНИЕ:

Также в форме возможно сохранить дополнительное соглашение к контракту, как
черновик (сохранить внесенную информацию и позднее вернуться к работе с ней).
Для этого нажмите на кнопку «Сохранить в черновик»:

В реестре документов отразится статус дополнительного соглашения к
контракту «Черновик», в столбце «Действия» возможно перейти к просмотру
сведений о черновике дополнительного соглашения и продолжить его формирование,
нажав на ссылку «Редактировать»:
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В столбце «Действия» возможно:
· посмотреть направленное участнику дополнительное соглашение к

контракту, нажав на ссылку «Посмотреть»:

Далее откроется форма «Дополнительное соглашение» с данными, указанными
при формировании. Также на форме можно отозвать дополнительное
соглашение, нажав на кнопку «Отозвать». Для возврата в реестр дополнительных
соглашений нажмите на кнопку «Вернуться назад»:

· отозвать направленное участнику дополнительное соглашение к
контракту, нажав на ссылку «Отозвать»:
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После этого появится окно, где необходимо подтвердить отзыв дополнительного
соглашения к контракту, нажав на кнопку «Подтвердить электронной подписью»
(отзыв будет подтвержден ЭЦП пользователя, под которой осуществлён вход в
личный кабинет). Для отмены нажмите на кнопку «Нет»:

При отсутствии замечаний к содержанию проекта дополнительного соглашения,
участник подписывает проект и направляет заказчику.

Статус дополнительного соглашения изменится на «Направлено на подпись
заказчику»:

После подписания дополнительного соглашения участником в столбце
«Действия» доступна ссылка «Подписать»:
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На открывшейся странице нажмите на кнопку «Подписать и отправить» (подпись
будет выполнена ЭЦП пользователя, под которой осуществлен вход в личный
кабинет). Также на форме можно отозвать дополнительное соглашение, нажав на
кнопку «Отозвать». Для возврата в реестр дополнительных соглашений нажмите
на кнопку «Вернуться назад»:

Статус дополнительного соглашения изменится на «Дополнительное соглашение
заключено»:

Для просмотра заключенного дополнительного соглашения к контракту
необходимо в столбце «Действия» нажать на ссылку «Посмотреть»:
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Дополнительное соглашение размещается на электронной торговой площадке.
Файл заключенного дополнительного соглашения с подписью доступен для
скачивания в формате «.pdf», для этого необходимо нажать на кнопку «Скачать
дополнительное соглашение с подписью»:
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Контактная информация:

Call-центр: 8-800-777-57-57

(звонок по России бесплатный)

Email: edu@auction-house.ru

Ред. №1от 17.03.2026 г.
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