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1. СОКРАЩЕНИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

Сокращение, определение Пояснения 

УТП Универсальная торговая платформа utp.sberbank-ast.ru 

ОЧ Открытая часть электронной площадки 

ЗЧ Закрытая часть электронной площадки 

ТС Торговая секция 

ЛК Личный кабинет пользователя 

Пользователь Юридическое или физическое лицо, прошедшее 

регистрацию на ЭП 

Заказчик Юридическое лицо, размещающие информацию о 

процедурах в торговой секции. Входит в АФК «Система» 

Участник Юридическое или физическое лицо, прошедшее 

регистрацию на Электронной площадке и принимающие 

участие в процедурах торговой секции 
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2. ПОДАЧА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРЕ ЗАКУПКИ 

Подача заявки на участие в процедуре осуществляется Участником из личного 
кабинета посредством штатного интерфейса закрытой части электронной площадки. 
Вход в закрытую часть электронной площадки осуществляется с использованием 
логина и пароля. 

Подать заявку на участие можно из подпункта меню «Мои заявки на участие» и 
«Реестр действующих процедур» (Рисунок 1). 

 

Рисунок 1. Подача заявки на участие 

2.1. Подача заявки на участие из подпункта меню «Реестр действующих 
процедур» 

Обращаем Ваше внимание на то, что время указывается по серверному времени 
(московскому). 

Для подачи заявки на участие в процедуре в подпункте меню «Реестр 
действующих процедур» необходимо: 

1. Выбрать пункт «Процедуры» - «Реестр действующих процедур». Откроется 
страница «Действующие процедуры» (Рисунок 2) со списком всех закупок в состоянии 

«Прием заявок» и пиктограммами-кнопками «Информация о процедуре» ( ), «Подать 

запрос на разъяснение» ( ) и «Подать заявку на участие» ( ), расположенными 
слева в каждой строке с закупкой. После выбора пиктограммы «Информация о 
процедуре» откроется извещение. После выбора пиктограммы «Подать заявку на 
участие» откроется форма подачи заявки на участие. 
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Рисунок 2. Реестр действующих процедур 

2. Нажать пиктограмму  «Подать заявку на участие». Откроется страница с 
формой подачи заявки на участие (Рисунок 3). 

 

Рисунок 3. Подача заявки на участие 
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Поля, отмеченные красными звездочками на форме подачи заявки, обязательны 
к заполнению. 

Разделы «Сведения о процедуре», «Сведения о лоте», «Сведения об участнике 
(из регистрационных данных) заполняются автоматически данными из извещения. 

Раздел «Сведения о контактном лице» заполняется автоматически 
регистрационными данными Участника, в том числе приложенными при регистрации 
документами. 

Для прикрепления файлов следует нажать кнопку «Прикрепить» (Рисунок 4), 
после чего выбрать необходимый файл, нажав кнопку «Обзор», и загрузить файл, 
нажав кнопку «Загрузить файл» (Рисунок 5). 

 

Рисунок 4. Форма для загрузки файлов 

 

Рисунок 5. Форма для загрузки файлов 

Прикрепленный документ можно исключить из состава документов, приложенных 
к заявке, нажав кнопку «Очистить» напротив соответствующего документа. 

Для добавления нескольких документов в группу файлов следует для каждого 
следующего добавляемого документа нажимать ссылку «Добавить документ». 

Обращаем Ваше внимание, что Вы можете поместить выбранный файл в 
персональное хранилище и впоследствии выбирать его из сохраненного списка. 

Исключение файлов из персонального хранилища осуществляется в пункте 
меню Личный кабинет-Персональное хранилище. 
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3. После заполнения формы подачи заявки, заявку необходимо нажать 
«Подать заявку». 

Заявку на участие можно сохранить как черновик и вернуться к ее 
редактированию позднее. В данном случае черновик сохранится в разделе 
«Черновики» пункта меню «Торговая секция». 

Для работы с черновиком необходимо кликнуть на название документа. 

Внимание: заявка, сохраненная как черновик, не является поданной заявкой на 
участие.  

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

Организатор закупки сможет просмотреть поданные заявки после истечения 
срока подачи заявок. 

4. После подачи заявки на участие в пункте меню «Торговая секция» 
подпункте меню «Реестр документов» появится документ о подтверждении приема 
заявки (Рисунок 6). 

 

Рисунок 6. Уведомление о регистрации заявки на участие 
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Для просмотра документа необходимо кликнуть на его название «Подтверждение 
о приеме заявки на участие». 

2.2. Подача заявки на участие из пункта «Процедуры» подпункта меню «Мои 
заявки на участие» 

Для подачи заявки из подпункта меню «Мои заявки на участие» необходимо в 
указанном подпункте нажать кнопку «Подать заявку» (Рисунок 7). 

 

Рисунок 7. Список заявок на участие 

Откроется реестр опубликованных закупок. 

1. После выбора пиктограммы «Подать заявку на участие» откроется форма 

подачи заявки на участие. Нажать пиктограмму  «Подать заявку на участие». 
Откроется страница с формой подачи заявки на участие см. (Рисунок 3). Далее см. 
пункт 2.1. пп 2. 
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3. ПРОСМОТР ПОДАННОЙ/ОТОЗВАННОЙ ЗАЯВКИ 

Для возможности поданной заявки необходимо зайти в раздел «Процедуры»-
«Мои заявки на участие», откроется список все поданных заявок. Для просмотра 

поданной/отозванной заявки необходимо нажать на значок  «Сведения о заявке». 

   

 Рисунок 8. Заявки на участие 
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4. ОТЗЫВ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ 

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» (Рисунок 9)  

 

Рисунок 9. Отзыв заявки 

и нажать пиктограмму-кнопку  слева в строке с заявкой, которую необходимо 
отозвать. После выбора кнопки-пиктограммы откроется страница с формой отзыва 
заявки на участие в закупке (Рисунок 10). 

 

Рисунок 10. Форма отзыва заявки на участие в закупке 

Все разделы формы заполнены автоматически данными из извещения, из 
регистрационных данных Участника и информацией об отзываемой заявке. 

Для отзыва заявки необходимо нажать кнопку «Отозвать заявку». Заявка 
изменит статус на «Отозвана» в подпункте меню «Мои заявки на участие» (Рисунок 11).  
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Рисунок 11. Форма отзыва заявки на участие в закупке 

После отзыва заявки можно повторно подать заявку на участие в этой же 
закупке, выполнив шаги, описанные в настоящей Инструкции. 
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5. НАПРАВЛЕНИЕ ЗАПРОСА НА РАЗЪЯСНЕНИЕ 

Для направления запроса о разъяснениях необходимо: 

1). Выбрать подпункт меню «Реестр действующих процедур» либо «Мои заявки на 
участие» пункта меню «Процедуры». Откроется страница со списком всех процедур, 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. 

 

Рисунок 12. Реестр действующих процедур 

2). Нажать пиктограмму  «Подать запрос на разъяснение». Откроется страница 
«Запрос на разъяснение по извещению» (Рисунок 13). 

 

Рисунок 13. Страница подачи запроса на разъяснение Участником 

3). Заполнить необходимые поля и направить запрос, нажав кнопку «Направить 
запрос». 
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6. ПРОСМОТР УВЕДОМЛЕНИЯ О РЕЗУЛЬТАТАХ РАССМОТРЕНИЯ 
ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ 

Уведомление о результатах рассмотрения поданной заявки на участие можно 
посмотреть в ЗЧ электронной площадки в разделе «Торговая секция» - «Реестр 
документов». 

 

Рисунок 14. Переход в раздел «Реестр документов» 

Необходимо кликнуть на уведомление и ознакомиться с информацией о 
результатах рассмотрения, а также о назначении следующего этапа процедуры: 
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Рисунок 15. Результаты рассмотрения заявки на участие 

Также с информацией о результатах рассмотрения, возможно ознакомиться 
следующим образом: «Процедуры» – «Мои заявки на участие». 

 

Рисунок 16. Информация о результатах рассмотрения 

Просмотреть информацию по заявке возможно просмотреть также через пункт 
меню «Процедуры»-«Мои заявки на участие». 
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7. ПОРЯДОК УЧАСТИЯ В ПРОЦЕДУРАХ «ЗАПРОС ЦЕН/ЗАПРОС 
ПРЕДЛОЖЕНИЙ» 

7.1. Подача заявки на участие (см.п.2 настоящей инструкции). 

7.2. В рамках проведения процедур запрос цен/запрос предложений 
Заказчиком могут быть назначены дополнительные этапы: торги, дозапрос 
информации. 

7.3. Этап торги проводится аналогично аукциону и не требует 
дополнительных действий. 

7.4. В случае, если Заказчиком процедуры назначен этап «дозапрос 
информации», на электронную почту Участника процедуры, указанную при 
регистрации, придет уведомление следующего содержания: В ваш реестр документов 
поступил новый документ: Уведомление о результатах рассмотрения заявки. Для 
просмотра документа пройдите по ссылке (будет указана ссылка по которой 
необходимо перейти для просмотра уведомления результатов рассмотрения).  

Также информация о результатах рассмотрения заявки Участника и назначении 
последующего этапа  процедуры размещена в разделе «Торговая секция»-«Реестр 
документов». 

 

Рисунок 17. Уведомление о результатах рассмотрения  
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Рисунок 18. Результаты рассмотрения заявки на участие   

В том случае, если компания-Участник допущена к этапу «дозапрос 
информации» необходимо к ранее поданной заявке прикрепить дополнительный пакет 
документов, запрашиваемый в рамках данного этапа. 

Для того чтобы принять участие в любом из дополнительных этапов необходимо 
перейти в раздел «Процедуры»-«Мои заявки на участие» раздел  «Мои активные 
этапы» или раздел «Процедуры»-«Реестр этапов Участника». 

 

 

Рисунок 19. Подача заявки в рамках этапа "дозапрос информации" 
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Рисунок 20. Реестр этапов по лотам 

Для возможности прикрепления документов в рамках «дозапроса информации» 
необходимо нажать на «Подать предложение». Откроется форма для подачи 
дополнительной информации. 

 

Рисунок 21. Дополнительная информация по заявке 

Необходимо нажать на «Прикрепить», в открывшейся форме необходимо 
выбрать тот пакет документов, который требуется, и нажать на «Загрузить файл». 

 

Рисунок 22. Прикрепление документов 
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После чего необходимо нажать «направить информацию». 

Просмотреть поданные сведения возможно через раздел «Торговая секция»-
«Реестр документов». 

 

 

Рисунок 23. Просмотр поданной информации 

7.5. Участие в этапе «Запрос цены». 

Для возможности участия в данном этапе, необходимо также как и в дозапросе 
информации перейти через пункт меню «Процедуры»-«Мои заявки на участие» 
перейти в раздел «Мои активные этапы», либо через пункт меню «Процедуры»-«Реестр 
этапов участника» на форму подачи ценового предложения. 
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Рисунок 24. Подача цены 

Указать предложение о цене и нажать на «Направить информацию. 

7.6. Участие в этапе переторжка. 

Для подачи ценового предложения в режиме переторжки необходимо перейти в 
Единый торговый зал. Существуют следующие способы перехода в единый торговый 
зал через пункт меню «Процедуры»:  
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Рисунок 25. Переход в единый торговый зал 

Через пункт меню «Процедуры»-«Реестр этапов Участника». 
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8. ПОДАЧА УЧАСТНИКОМ ПРЕДЛОЖЕНИЙ О ЦЕНЕ 

В торговом зале многолотовых процедур отображаются все лоты закупочной 
процедуры, на которые была подана заявка на участие. 

 

Рисунок 26. Единый торговый зал 

Для того, что сделать ценовое предложение необходимо нажать на «Подать 
предложение». Участник переходит в интерфейс подачи предложений. 

 

Рисунок 27. Торговый зал 

Ценовые предложения Участник вносит в поле «Новое предложение» с учетом 
шага.  

Обращаем внимание, что для удобства расчета шага, системой предусмотрен 
автоматический ввод значений, для этого необходимо нажать на мин или макс и 
система рассчитает предложение в зависимости от выбранного шага. 
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После ввода ценового предложения необходимо нажать «Подать предложение». 

После того как подано ценовое предложение, открывается страница Единого 
торгового зала, где можно подать новые ценовые предложения по закупочным 
процедурам, которые находятся в статусе «идут торги» и обозначены круглым значком 
зеленого цвета в строке каждой закупочной процедуры. 

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. 

 

Рисунок 28. Единый торговый зал 

Возможно, и самостоятельно обновить страницу сайта.  

Обновление может быть произведено несколькими способами:  

1) нажатием клавиши F5 клавиатуры;  

2) нажатием на кнопку «Обновить страницу» в верхней части страницы торгового зала;  

3) нажатием соответствующего символа обновления страницы Internet браузера. 
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9. ФОРМИРОВАНИЕ ОТЧЕТ-РАСПЕЧАТКИ 

Для того, чтобы сформировать отчет-распечатку после завершения закупочной 
процедуры, необходимо перейти в раздел «Торговая секция» - «Реестр документов». 

 

Рисунок 29. Формирование отчет-распечатки_часть1 

  

Рисунок 30. Формирование отчет-распечатки_часть2 

Далее необходимо кликнуть левой кнопкой мыши на наименование документа 
«Отчет распечатка». После чего откроется форма данного отчета. Вы можете выгрузить 
данный документ в формате Word, распечатать и с подписью и печатью, направить 
скан-копию в адрес ответственного исполнителя по данной процедуре. 


