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1. Начало работы на ЭТП

Для участия в электронных процедурах участники должны быть
зарегистрированы в ЕИС и аккредитованы на электронных площадках. Данное
требование предусмотрено ст. 24.2 44-ФЗ.

Перед регистрацией в ЕИС пользователь должен быть предварительно
зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА).
Вход на электронную площадку в дальнейшем осуществляется с помощью ЕСИА.

Для участия в электронных процедурах проходить отдельную регистрацию на
электронных площадках участникам закупок не требуется. Операторы
электронных площадок не позднее 1 раб. дня, следующего после дня регистрации
участника закупки в ЕИС, осуществляют автоматическую аккредитацию такого
участника на электронной площадке.

Данная аккредитация осуществляется путем информационного взаимодействия
электронной площадки с ЕИС и иными государственными информационными
системами.

При аккредитации оператор электронной площадки не вправе требовать от
участника закупки какие-либо документы и (или) информацию.

1. Вход в личный кабинет Участника

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

3. Выбрать способ авторизации:

· «Войти через ЕСИА», для Участников, зарегистрированных в ЕРУЗ (1)

· «Войти по логину и паролю», для иностранного Участника при
отсутствии усиленной квалифицированной электронной подписи,
полученной в удостоверяющем центре, аккредитованномМинкомсвязь
России (3)

https://demo-gz.lot-online.ru/etp_front/login-ecp
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ВНИМАНИЕ!

В связи с проведением ЕСИА регламентных/технологических работ на
электронной площадке РАД включен альтернативный вход для поставщиков по
электронной подписи (2)
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При выборе:

· «Войти через ЕСИА» откроется форма, где необходимо выполнить
вход с помощью, телефона или почты, или СНИЛС и нажать на кнопку
«Войти» или электронной подписи (кнопка внизу формы):

· «Войти по электронной подписи» необходимо выбрать в выпадающем
списке сертификат ключа электронной подписи и нажать на кнопку
«Войти»:

https://demo-gz.lot-online.ru/etp_front/login-ecp
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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.

2. Извещение о проведении закупки

Перед подачей заявки рекомендуется ознакомиться с извещением о закупке. Для
поиска закупок в личном кабинете требуется:

1. Перейти в раздел «Закупки малого объема» горизонтального меню
личного кабинета.

2. Найти нужную закупку (статус закупки должен быть «Прием заявок»)
с помощью меню фильтров:

3. Нажать на ссылку с номером извещения в карточке закупки:

Карточка извещения о закупке содержит следующие вкладки:
 «Извещение»;
 «История».

Вкладка «Извещение»:
 отражает текущий статус процедуры и сроки проведения закупки;
 позволяет перейти к получению финансовых услуг (подробнее о

финансовых услугах см. инструкцию «Финансовые услуги»);
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 содержит следующие вкладки: «Общая информация», «Объект
закупки», «Документы», «Протоколы», «Контракты»;

 отражает сумму вознаграждения оператора, при нажатии открывается
раздел «Тарифы»:

Вкладка «Общая информация» состоит из следующих блоков:
 общие сведения о закупке:
 состояние, в данном блоке содержится информация о статусе закупки,

версии извещения, количестве поданных заявок;
 сведения об организаторе закупки;
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 сроки проведения закупки;
 требования, предъявляемые к участникам, и перечень документов,

которые должны быть представлены;

ПРИМЕЧАНИЕ:
Для просмотра документов по закупке необходимо перейти во вкладку
«Документы» в извещении о закупке и нажать на «Скачать»:

Вкладка «Объект закупки» содержит информацию об объекте закупки, сведения
о заказчике, информацию о предмете контракта:

В блоке «Сведения о заказчиках» можно открыть выпадающую страницу с более
подробной информацией:
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3. Подача заявки на участие

Для того чтобы подать заявку на участие, необходимо:
1. Перейти в раздел «Закупки» - «Закупки малого объема»

горизонтального меню личного кабинета.
2. Найти нужную закупку (статус закупки должен быть «Прием заявок»)

с помощью меню фильтров:

3. Выбрать «Подать заявку» в выпадающем списке «Действия»:

После этого откроется форма «Заявка на участие» в статусе «Черновик»:

4. Заполнить все блоки открывшейся формы и нажать на кнопку
«Подписать и отправить» внизу страницы:
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Перечень блоков, которые необходимо заполнить:

· «Характеристики предлагаемого участником закупки товара,
соответствующие показателям, установленным в описании объекта закупки
в соответствии с частью 2 статьи 33 Федерального закона № 44-ФЗ,
товарный знак»

Все объекты закупки разделены на пронумерованные блоки с возможностью
скрыть/раскрыть информацию по каждому блоку. По умолчанию все блоки
отображаются в раскрытом виде:

Скрытие/раскрытие информации по объекту закупки осуществляется нажатием
на строку «Предложение участника по объекту закупки№»:

Отображение блоков с объектами закупки в скрытом виде:
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В блоке в структурированной форме отображаются следующие поля:
· «Тип объекта закупки» (товар, работа, услуга) - заполняется автоматически

информацией, указанной в извещении; значение поля отредактировать
нельзя;

· «Код позиции по ОКПД2 или КТРУ» - заполняется автоматически
информацией, указанной в извещении; значение поля отредактировать
нельзя;

· «Наименование товара, работы, услуги» - заполняется автоматически
информацией, указанной в извещении; значение поля отредактировать
нельзя;

· «Количество» - заполняется автоматически информацией, указанной в
извещении, при отсутствии значения в извещении поле не отображается;
значение поля отредактировать нельзя;

· «Единица измерения» - заполняется автоматически информацией,
указанной в извещении; значение поля отредактировать нельзя;

· «Товарный знак» - поле может быть заполнено участником или заполнено
заказчиком при формировании извещения:
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· «НДС» - значение поля выбирается из выпадающего списка; поле является
необязательным для заполнения:

· «Наименование страны происхождения товара» - значение поля
выбирается из выпадающего списка, допускается выбор одного или
нескольких значений; поле является обязательным для заполнения в случае,
если типом закупки является «Товар»:
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В случае, если извещением предусмотрена поставка нескольких объектов
закупки, в форме подачи заявки предусмотрена возможность применить
одинаковые значения полей «НДС» и «Наименование страны происхождения
товара» для всех объектов закупки.

При выборе значения в указанных полях под каждым полем отобразятся ссылки
«Применить ко всем». Ссылки отображаются только у первого объекта закупки:

После нажатия на ссылку «Применить ко всем» установленные значения полей
автоматически отобразятся в соответствующих полях в остальных объектах
закупки.

ПРИМЕЧАНИЕ:

При подаче заявки на проведение работ или оказание услуг поля «Наименование
страны происхождения» и «Товарный знак» отсутствуют:
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· «Документы, подтверждающие соответствие товара, работы или услуги
требованиям, установленным в соответствии с законодательством
Российской Федерации»

· «Иные информация и документы» (в том числе: эскиз, рисунок, чертеж,
фотография, иное изображение предлагаемого Участником закупки товара):

При необходимости удалить приложенный документ, необходимо нажать на
кнопку «Удалить»:

· «Декларация о соответствии участника закупки требованиям,
установленным в соответствии с пунктами 3-5, 7-11 части 1 статьи 31
Федерального закона № 44-ФЗ» - приложить документ (данное поле
является обязательным (*) для заполнения):

 сформированный средствами электронной площадки файл,
содержащий декларацию о соответствии Участника закупки
требованиям, установленным в соответствии с пунктами 3-5, 7-11
части 1 статьи 31 Федерального закона 44-ФЗ, установив галочку
« » в чек-боксе «Использовать типовую декларацию»
(установлен по умолчанию). Также можно скачать типовую
декларацию, нажав на кнопку «Скачать»:
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 приложить собственный документ, если чек-бокс «Использовать
типовую декларацию» не активирован:

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

ПРИМЕЧАНИЕ:

В случае, если заказчик не установил единые требования к участнику,
блок«Декларация о соответствии участника закупки требованиям,
установленным в соответствии с пунктами 3-5, 7-11 части 1 статьи 31
Федерального закона№ 44-ФЗ» в заявке не отображается:
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· «Контактная информация» - требуется заполнить ФИО, телефон и
электронную почту:

· «Банковские реквизиты для зачисления оплаты по контракту» - в поле
«Реквизиты» выбрать из выпадающего списка реквизитыУчастника закупки,
либо нажать на кнопку «Добавить реквизиты» для добавления новых
банковских реквизитов:

ПРИМЕЧАНИЕ:

В форме подачи заявки на участие предусмотрена автоматическая проверка
указанного в реквизитах БИК после выбора банковских реквизитов. С 01.01.2024 года
БИК должен находиться в справочнике Центрального Банка.
Если в справочнике такого значения не найдено, то система выдает предупреждение,
что БИК отсутствует в справочнике ЦБ РФ, в виде всплывающего окна, при этом
проверка не блокирует возможность подать заявку:

При создании новых реквизитов с использованием кнопки «Добавить реквизиты»
осуществляется проверка введенных данных в поле БИК с данными из справочника.
Сохранить реквизиты, не прошедшие проверку, нельзя:
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· «Предложение о цене контракта» - необходимо указать ценовое
предложение (предложение о цене контракта не должно превышать НМЦК
и не должно быть равно нулю):

· «Плата оператору ЭТП» - в поле «Вознаграждение оператора, руб.»
указывается размер платы за участие в закупке. При нажатии на стоимость
осуществляется переход на страницу тарифов. Оплата тарифа
осуществляется по требованию Оператора ЭТП, направленному на
электронную почту участника, с которым заключается контракт:

При необходимости заявку возможно сохранить в черновик (сохранить
внесенную в форме информацию, и позднее вернуться к работе с ней), для этого
следует нажать на кнопку «Сохранить в черновик»:

В карточке закупки появится статус «Черновик». При его выборе можно будет
просмотреть данные о черновике и продолжить заполнение заявки:



17

На странице просмотра заявки существует возможность удалить ранее
сохраненный черновик, для этого необходимо нажать на кнопку «Удалить
черновик»:

Для возврата на страницу реестра закупок без сохранения введенных данных
необходимо нажать на кнопку «Отменить»:

После заполнения всех блоков и полей необходимо подписать и отправить
заявку, нажав на кнопку «Подписать и отправить».

При заполнении всех обязательных полей появится сообщение об успешном
опубликовании, и заявка направится на проверку оператору:

После проверки соответствующее уведомление будет направлено в реестр
входящих уведомлений:
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4. Отзыв заявки на участие

Для того чтобы отозвать поданную заявку на участие необходимо:
1. Найти закупку, в которой необходимо отозвать заявку.
2. В карточке закупке выбрать «Отозвать» в выпадающем списке

«Действия»:

3. Нажать на кнопку «Подписать и отправить» в форме «Отзыв заявки на
участие», содержащей информацию по поданной заявке. Для того,
чтобы вернуться к карточке закупки необходимо нажать на кнопку
«Вернуться»:
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Далее отобразится страница с информацией об успешном отзыве заявки:

После этого статус заявки будет изменен на «Отозвана»:

После отзыва заявки имеется возможность ее повторной подачи. Для этого
необходимо:

1. В карточке нужной закупке выбрать «Подать заявку» в выпадающем
списке «Действия» :
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5. Заключение контракта

Заказчик в регламентированный срок направляет проект контракта Участнику,
признанному победителем.

ПРИМЕЧАНИЕ:

Регламентированный срок подписания контракта Заказчик устанавливает
самостоятельно при публикации извещения. Регламентированный срок
подписания проекта контракта отображается в карточке закупки:

Также информация о регламентированном сроке подписания контракта
доступна в форме просмотра извещения во вкладке «Общая информация»
в блоке «Сроки проведения процедуры»:

Для поиска проекта контракта в разделе «Мои контракты» в поле «Статус
контракта» установите «Подписание участником». После установки фильтра в
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таблице с контрактами отобразится проект контракта, который необходимо
подписать:

Для подписания контракта и направления его Заказчику необходимо, чтобы
у пользователя в настройках полномочий пользователя было активно хотя бы
одно из полномочий:

· «Участник - администратор»
· «Участник - уполномоченный специалист»
· «Участник - специалист с правом подписи».

5.1. Подписание проекта контракта

Существует два способа перейти к форме для просмотра и подписания проекта
контракта:

1. Нажать на ссылку «Подписание участником» в карточке закупки:

2. Нажать на ссылку «Подписание проекта контракта» в столбце «Действия»
реестра контрактов:
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Вновой вкладке откроетсяформа «Карточка проекта контракта», которая состоит
из следующих блоков:

· «Сведения о закупке»;
· «Сведения о заказчике»;
· «Сведения об участнике закупки»;
· «Банковские реквизиты участника»;
· «Сведения о контракте»
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Сведения во всех блоках заполнены и недоступны для редактирования. Для
ознакомления с проектом контракта необходимо нажать на наименование
прикрепленного файла в блоке «Сведения о контракте»:
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Для подписания контракта необходимо нажать на кнопку «Подписать контракт»:

Статус проекта контракта изменится на «Подписание заказчиком»:

5.2. Просмотр и скачивание заключенного контракта

Для просмотра заключенного договора необходимо нажать на номер контракта в
столбце «Номер контракта» реестра контрактов:

Далее отобразится форма «Карточка контракта», которая состоит из следующих
блоков:

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

На данной карточке возможно выполнить следующие действия:
1) Проверить подпись заказчика, нажав на кнопку «Подпись заказчика»;
2) Проверить подпись участника, нажав на кнопку «Подпись участника»;
3) Скачать файл контракта с подписью, нажав на кнопку «Скачать контракт с

подписью»:
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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:

4) Вернуться на страницу с реестром контрактов, нажав на кнопку «Вернуться в
реестр»;

Также скачать контракт можно в реестре контрактов. Для этого необходимо нажать
на ссылку «Скачать контракт с подписью» в столбце «Номер контракта» реестра
контрактов:
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6. Заключение дополнительного соглашения к контракту

Для того чтобыподписать дополнительное соглашение к контракту, необходимо:
1) Перейти в реестр контрактов, выбрав «Мои контракты» в горизонтальном

меню личного кабинета
2) Выбрать контракты по статусу «Контракт заключен»
3) Нажать на номер контракта
4) В блоке «Сведения о контракте» нажать на кнопку «Дополнительные

соглашения к контракту»:

ПРИМЕЧАНИЕ:

Возможность размещения дополнительного соглашения доступна только для
контрактов со статусом «Контракт заключен»

В открывшейся странице отображаются дополнительные соглашения,
направленные Заказчиком:
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5) Выполнить необходимые действия в столбце «Действия»:
6) Подписать дополнительное соглашение к контракту, нажав на ссылку

«Подписать» (если текст дополнительного соглашения корректен и
замечания отсутствуют):

После этого необходимо проверить данные на открывшейся странице:

Далее выбрать сертификат электронной подписи и нажать на кнопку «Подписать
и отправить». Также на форме можно сформировать протокол разногласий, нажав
на кнопку «Сформировать протокол разногласий». Для возврата назад в реестр
дополнительных соглашений следует нажать на кнопку «Вернуться назад»:
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Статус дополнительного соглашения к контракту изменится на «Направлено на
подпись заказчику»:

В столбце «Действия» можно посмотреть направленное заказчику
дополнительное соглашение к контракту, нажав на ссылку «Посмотреть»:

Далее откроется форма «Дополнительное соглашение» с данными, указанными
при формировании данного соглашения. Для возврата назад в реестр
дополнительных соглашений следует нажать на кнопку «Вернуться назад»:
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Контактная информация:

Call-центр: 8-800-777-57-57

(звонок по России бесплатный)

Email: edu@auction-house.ru

Ред. №1 от 17.03.2026 г.
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