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1. ПОДАЧА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРЕ. 

1. Подача заявки на участие в закупке осуществляется Участником из 

личного кабинета посредством штатного интерфейса закрытой части электронной 

площадки. Вход в закрытую часть электронной площадки осуществляется с 

использованием логина и пароля или электронной подписи.  

 

 

2. После входа в личный кабинет под логином и паролем необходимо перейти 

в ТС «Ритейл» через раздел «+» Зарегистрироваться в торговых секциях» или 

«Мои торговые секции» - «Мои заявки», либо нажав на кнопку «Мои заявки» 

перейти сразу в реестр процедур для возможности подачи заявки на участие. 
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Для подачи заявки на участие, Участник должен быть зарегистрирован 

на УТП и в ТС. 

3. Подать заявку на участие можно несколькими способами: 

 из раздела «Мои торговые секции»- «Мои заявки» 

 из пункта меню «Процедуры», выбрав раздел «Реестр действующих процедур» 

 из пункта меню «Процедуры», выбрав раздел «Мои заявки на участие»  

4. Обращаем Ваше внимание на то, что время указывается по серверному времени 

(московскому). 

5. После выбора любого из вариантов подачи заявки на участие откроется список 

со списком всех закупок в состоянии «Прием заявок» и пиктограммами-

кнопками, расположенными слева в каждой строке с закупкой.  
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- «Информация о закупке» ( ).После выбора пиктограммы «Информация о 

закупке» откроется извещение. 

- «Подать запрос на разъяснение» ( ),  

- «Подать заявку на участие» ( ).После выбора пиктограммы «Подать заявку на 

участие» откроется форма подачи заявки на участие. 

- «Подать единую заявку на участие» ( ). 
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Для удобства, Единая заявка подается на многолотовые процедуры. При этом в том 

случае, если участник хочет подать заявку лишь на часть лотов, рекомендуется 

использовать подачу заявки на каждый лот в отдельности. 

 

 

6. Поля, отмеченные красными звездочками на форме подачи заявки, обязательны 

к заполнению. 

7. Разделы «Сведения о процедуре» заполняются автоматически данными из 

извещения. 

8. Раздел «Сведения об Участнике» заполняется автоматически регистрационными 

данными Участника. 

9. Для прикрепления файлов следует нажать кнопку «Прикрепить», после чего 

выбрать необходимый файл, нажав кнопку «Обзор», и загрузить файл, нажав 

кнопку «Загрузить файл». 
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10. Прикрепленный документ можно исключить из состава документов, 

приложенных к заявке, нажав кнопку «Очистить» напротив соответствующего 

документа. 

11. Обращаем Ваше внимание, что Вы можете поместить выбранный файл в 

персональное хранилище и впоследствии выбирать его из сохраненного списка. 

12. Исключение файлов из персонального хранилища осуществляется в пункте 

меню Личный кабинет-Персональное хранилище. 

 

13. Для добавления нескольких документов в группу файлов следует для каждого 

следующего добавляемого документа нажимать ссылку «Добавить документ». 

14. Количество добавляемый документов неограниченно. Объем каждого из 

прикрепляемых документов не более 52 Мб. 

15. После заполнения формы подачи заявки и указания цены на форме, заявку 

необходимо сохранить, нажав «Подать заявку».  

16. Заявку на участие можно сохранить, как черновик и вернуться к ее 

редактированию позднее. В данном случае, черновик сохраниться в разделе 

«Черновики» пункта меню «Торговая секция». 
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17. Для работы с черновиком необходимо кликнуть на название документа. 

Внимание! Заявка, сохраненная как черновик, не является поданной заявкой на 

участие. 

18. Если нажать на  кнопку «Подать заявку», заявка будет подана на участие в 

процедуре закупки.  

19. После подачи заявки на участие в пункте меню «Торговая секция» подпункте 

меню «Реестр документов» появится документ о подтверждении приема заявки. 

 

20. Для просмотра документа необходимо кликнуть на его название 

«Подтверждение о приеме заявки на участие». 

21. На странице «Действующие процедуры» доступен функционал подачи единой 

заявки на участие ( ). 

 

22. Нажать пиктограмму  «Подать заявку на участие». Откроется страница с 

формой подачи заявки на участие. 
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23. В том случае, если предполагается подача заявки на все лоты, включающие один 

и тот же пакет документов, необходимо в графе «Общие пакеты документов для 

всех лотов» прикрепить необходимые документы.  

24. Также возможно подача заявки- прикрепление документов отдельно на каждый 

лот. 

25. После прикрепления необходимого пакета документов необходимо нажать 

«Подать заявку».  

26. Просмотреть поданную заявку возможно через раздел «Процедуры»-«Мои 

заявки на участие» и кликнуть по пиктограмме «сведения о заявке»  
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27. ОТЗЫВ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ. 

1. Участник, подавший заявку на участие в процедуре закупки, вправе 

отозвать заявку не позднее даты окончания срока подачи заявок. Для этого 

необходимо зайти в раздел «Процедуры», далее «Мои заявки на участие» и нажать 

пиктограмму-кнопку  слева в строке с заявкой, которую необходимо отозвать. 

После выбора пиктограммы «Отозвать заявку» откроется страница с формой 

отзыва заявки на участие в закупке. 

 

 

2. Все разделы формы заполнены автоматически данными из извещения, 

из регистрационных данных Участника и информацией об отзываемой заявке. 

3. Для отзыва заявки необходимо нажать кнопку «Отозвать заявку». 

Заявка изменит статус на «Отозвана» в подпункте меню «Мои заявки на участие». 

После отзыва заявки можно повторно подать заявку на участие в этой же закупке, 

выполнив шаги, описанные в настоящей Инструкции. 

4. Обращаем Ваше внимание, что отзывать Вы можете не заявку в целом, 

а отдельно каждый лот.  

5. Отозвать заявку возможно на всем этапе приема заявок. 
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28. НАПРАВЛЕНИЕ ЗАПРОСА НА РАЗЪЯСНЕНИЕ. 

1. Для направления запроса о разъяснениях необходимо выбрать 

подпункт меню «Реестр действующих процедур» пункта меню «Процедуры». 

Откроется страница «Действующие процедуры» со списком всех закупок, на 

который возможна подача заявки на участие и пиктограммами-кнопками 

«Информация о закупке» ( ), «Подать запрос на разъяснение» ( ) и «Подать 

заявку на участие» ( ), расположенными слева в каждой строке с закупкой. 

 

2. Нажать пиктограмму  «Подать запрос на разъяснение». Откроется 

страница «Запрос на разъяснение по извещению». 

 

3. Заполнить необходимые поля и направить запрос, нажав кнопку 

«Направить запрос». 
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29. ПОДАЧА УЧАСТНИКОМ ПРЕДЛОЖЕНИЙ О ЦЕНЕ В ЕДИНОМ 

ТОРГОВОМ ЗАЛЕ.  

4. В едином торговом зале можно подать ценовые предложения по 

процедурам, имеющим торговый период, например:   

 Аукцион 

 Запрос предложений (в случае проведения второго или последующего этапа 

процедуры в виде переторжки среди ограниченного количества участников) 

 Электронные торги/торги в электронной форме 

5. Для входа в единый торговый зал для Участника есть несколько 

способов: 

 

6. В торговом зале многолотовых процедур отображаются все лоты 

закупочной процедуры, на которые была подана заявка на участие.  

7. В едином торговом зале размещена информация об условных 

обозначениях, действующих при проведении торговых процедур. 
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8. Для того, чтобы сделать ценовое предложение необходимо нажать на 

«Подать предложение». Участник переходит в интерфейс подачи предложений. 

 

Торговый зал 
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9. Ценовые предложения Участник вносит в поле «Новое предложение» 

с учетом шага. После ввода ценового предложения необходимо нажать «Подать 

предложение».  

10. После того как подано ценовое предложение, открывается страница 

Единого торгового зала, где можно подать новые ценовые предложения по 

процедурам, которые находятся в статусе «идут торги», и обозначены круглым 

значком зеленого цвета в строке каждой закупочной процедуры. 

 

11. После подачи участниками ценовых предложений становится 

доступным поле рейтинг. 

 

12. Далее для обновления данных хода торгов необходимо дождаться 

автоматического обновления страницы (каждые 100 секунд), также, у 

пользователя существует возможность самостоятельно установить диапазон 

времени автоматического обновления страницы не превышающий 100 секунд. 
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Единый торговый зал 

13. Возможно, и самостоятельно обновить страницу сайта.  

14. Обновление может быть произведено несколькими способами:  

1) нажатием клавиши F5 клавиатуры;  

2) нажатием клавиш Ctrl+F5; 

3) нажатием на кнопку «Обновить страницу» в верхней части страницы торгового 

зала;  

4)  нажатием соответствующего символа обновления страницы Internet браузера. 
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30. УЧАСТИЕ В МНОГОЭТАПНЫХ ПРОЦЕДУРАХ. 

1.  Многоэтапным процедурам относится процедура запрос 

предложений. 

2. В случае, если Организатором/Заказчиком был оформлен один из 

этапов проведения процедуры, таких как дозапрос информации, запрос цены, 

переторжка с ограниченным участием, у участника после оформления 

Организатором/Заказчиком протокола рассмотрения/протокола оценки в Личном 

кабинете в Реестре документов появляется информация о допуске/не допуске к 

данному этапу. 

 

 



Инструкция по работе в ТС «Ритейл» для Участника 

 

 

стр. 17 из 23 

 

 

3. После формирования протокола Организатором/Заказчиком в реестре 

документов Пользователя появляется статус «Допущена к этапу (запрос данных)» 

или статус «Не допущена к этапу». 
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4. Для подачи дополнительной информации по запросу необходимо во 

вкладке «Процедуры» - «Мои заявки на участие» выбрать пункт «Мои активные 

этапы», откроется реестр этапов, к которым компания допущена, и слева от 

номера извещения нажать на пиктограмму  «Запрос сведений». 

 

 

5. В открывшейся форме необходимо прикрепить пакет документов в 

разделе «Файлы по этапу», после чего нажать «Направить информацию». 
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6. Заявка на дозапрос информации подается на каждый лот в 

отдельности. 

7. В случае допуска компании к этапу «Запрос цен» необходимо перейти 

в пункт «Мои активные этапы» и указать цену на форме этапа. 
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8. В случае допуска компании к этапу «Переторжка среди ограниченного 

количества участников» необходимо перейти в назначенное время и дату в 

«Единый торговый зал». Переход в «Единый торговый зал» возможен двумя 

способами:  

1. Раздел «Процедуры»- «Единый торговый зал»; 

2. Раздел «Процедуры»- «Мои заявки на участие» 
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9. Для подачи ценового предложения необходимо нажать на «Подать 

предложение». Далее в открывшемся окне «Торгового зала» в разделе «Новое 

предложение» необходимо выставить ценовое предложение одним из способов: 

 ручное выставление цены; 

 используя кнопки мин макс (в случае, если есть начальная цена или 

определилась лучшая) 

и далее нажать на «Подать предложение».  
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1 . После внесения Организатором/Заказчиком «сведений о завершении 

процедуры», в личном кабинете Участника доступна информация о его статусе. 
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